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PORTARIA N2 026/2015

Instru¢do Normativa SCL n2 003/2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS, Presidente
da Camara Municipal de Sdo Domingos do
Norte, Estado do Espirito Santo, eleito na
forma da Lei, e usando de suas atribuicdes
legais, etc.

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obe-
diéncia ao disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n2 101/2000,
Lei Organica do Municipio e demais legislagcdes, bem como as normas especificas do
TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n2 210/1999 — que Dispde
sobre o Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Municipio de S3o Do-
mingos do Norte, Resolu¢cdo n? 082 — Dispde sobre a Organizagao e Estrutura Adminis-
trativa da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, Lei Municipal n? 691/2012 —
gue Dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n2
227/2011, alterada pela Resolugdo TC n2 257/2013, que versa da implanta¢do do Sis-
tema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo Unico que integra esta Portaria, Ins-
trucdo Normativa SCL n2 003/2015, proposta pela Unidade Secional de Controle Inter-
no e Assessoria Juridica Legislativa, que tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias,
adquiridos pela Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte.
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Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se e Cumpra-se.

Camara Municipal de Sao Domingos do Norte.

Sdo Domingos do Norte-ES, 07 de abril de 2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS

Presidente
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ANEXO UNICO DA PORTARIA N2 026/2015

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 003/2015
DATA: 07 DE ABRIL DE 2015.

VERSAO: 1.0 DE 07 DE ABRIL DE 2015.
APROVACAO EM: 07 DE ABRIL DE 2015.

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA N2 026/2015.

UNIDADES RESPONSAVEIS:

UNIDADE SECIONAL DE CONTROLE INTERNO E ASSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA

| - 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 realizado pelo nucleo de almoxa-
rifado da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Il - DA ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange em especial o Setor de Material e Patrimonio
e todas as unidades da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Muni-
cipal.

Il - DOS CONCEITOS

1. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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a) Comissao Permanente de Material e Patrimbnio: o grupo de servidores da Camara
Municipal de S3o Domingos do Norte com funcées especiais, nomeado para efetuar a
guarda, distribuicdo e padronizacdo de materiais de uso da Camara Municipal;

b) Extravio: o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do respon-
savel pela sua guarda;

c¢) Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mdvel pertencente a outra pes-
soa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

d) Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identi-
dade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada a esse periodo;

e) Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio
de violéncia ou de grave ameaca;

f) Unidade: as Unidades Administrativas da estrutura organizacional da Camara Muni-
cipal.

IV - DAS RESPONSABILIDADES
1. S3o responsabilidades do Responsavel pelo Setor de Patrimonio:
a) Autorizar as aquisicoes de materiais de consumo;

b) Solicitar ao Presidente a nomeacdo da Comissdo Permanente de Material e Patri-
monio no inicio cada ano;

c) Informar a Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;

d) Encaminhar cépia do Relatério de Inventdrio ao Presidente e a Unidade Secional de
Controle Interno.

2. Compete ao Presidente da Camara Municipal:
a) Nomear Comissdo Permanente de Material e Patrimonio no inicio de cada ano;

b) Autorizar, com base no Relatdrio de Inventario Patrimonial, a baixa dos materiais
extraviados no sistema informatizado de controle de material;
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c) Determinar a autuagdo de processo de bens extraviados, e encaminhar a Assessoria
ria Juridica para providéncias cabiveis.

3. Compete a Comissdao Permanente de Material e Patrimonio:

a) Efetuar a guarda, distribuicdo e padronizacdo de materiais de uso da Camara Muni-
cipal;

b) Fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de expediente;
c) Realizar o inventario dos materiais de consumo em estoque;

d) Elaborar o Relatdrio de Inventdrio, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar
para o Setor de Patrimonio.

4. S3o responsabilidades do Setor de Material e Patrimonio:

a) Acompanhar e gerenciar as atividades de recebimento, registro, guarda, distribui-
¢do, controle e baixa dos materiais de consumo;

b) Emitir relatério mensal de materiais baixados no sistema informatizado de controle
de material e enviar para a Unidade Secional de Controle Interno;

c) Emitir relatério dos materiais entregues a cada unidade e disponibiliza-los sempre
que solicitado;

d) Comunicar ao Presidente da Camara e a Unidade Secional de Controle Interno a
ocorréncia de extravio de material.

5. S3o responsabilidades da Unidade Secional de Controle Interno:
a) Acompanhar e coordenar a execucdo das atividades do nucleo de almoxarifado;

b) Adotar medidas de saneamento quando da constatacdo de falhas ou irregularidades
nos procedimentos de controle de almoxarifado nos termos desta Instrucdo Normati-
va;
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V - DOS PROCEDIMENTOS
1. Do recebimento dos bens e materiais

a) 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
conservacdo do bem, do fornecedor para a Camara Municipal.

e A conferencia dos bens sera realizada pelo fiscal do contrato e por um dos membros
da Comissao Permanente de Patrimdnio.

e Havendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificagcdes con-
tratadas, o fiscal do contrato adotara as providencias previstas para saneamento.

b) Os bens e materiais de consumo adquiridos s6 serdo admitidos no Setor de Almoxa-
rifado devidamente acompanhados da Nota Fiscal entregue com a descri¢cdo detalhada
dos produtos, a fim de possibilitar a conferéncia do pre¢o, quantidade, especifica-
¢cOes/descricdo, prazo de entrega e qualidade.

c) Constitui responsabilidade do responsavel do Setor de Compras enviar ao Setor de
Material e Patrimonio, apds o ordenador de despesas determinar a emissdao de empe-
nho, a Ordem de Fornecimento contendo a descricdo dos bens e materiais de consu-
mo, a quantidade e o valor.

d) Apds 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 se-
guida, uma cdpia ao Setor de Material e Patriménio e providenciar o encaminhamento
da original a Contabilidade para liquidacdo e pagamento.

e Constatadas divergéncias entre os bens e materiais de consumo e a Nota Fiscal ou
Ordem de Fornecimento, o fiscal do contrato adotard as medidas necessarias para o
saneamento.

e A nota fiscal/fatura de material de consumo sera atestada pelo fiscal do contrato e
nela anexada o documento que comprove o recebimento e conferencia do material
pela Comissdao Permanente de Material e Patrimbnio, que constara assinatura do fiscal
e de um servidor do setor.
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e Apds o fiscal de contrato emitir documento que comprove o recebimento do mate-
rial pela Comissdao de Material e Patrimo6nio ou Servidor do setor, os seus membros se
tornam imediatamente responsdvel pela guarda e geréncia dos bens.

e No caso do fiscal do contrato ser também membro da Comissdao Permanente de
Material e Patrimonio ou servidor lotado no Setor de 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
Material e Patrimonio e/ou o Setor de almoxarifado responsavel pela guarda e geren-
cia dos produtos.

e) Compete ao Responsdvel pelo Setor de Material e Patrimonio, além de manter o
registro fisico da movimentacdo do almoxarifado, manter também registro no sistema
informatizado especifico.

2. Do armazenamento dos bens e materiais

a) O armazenamento dos bens e material de consumo adquiridos compreende a guar-
da, localizacdo, seguranca e preservacdo, a fim de atender as necessidades operacio-
nais de todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

b) Os bens e materiais de consumo deverao ser agrupados por classificacdo, para facili-
tar a movimentacao, realizacdo de inventarios e distribuicao.

c) Na estocagem dos bens e materiais de consumo, deve se afixar placa de identifica-
¢do nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o nimero do cdodi-
go atribuido ao produto quando do langamento do sistema informatizado para facilitar
o controle e evitar duplicidade de cédigos para o mesmo produto.

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

d) 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.
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e) O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil visualizagdo 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.

f) A Comissdao Permanente de Material e Patriménio devera fazer uma inspec¢do a cada
03 (trés) meses, possibilitando um rapido inventario fisico e a atualizacao dos saldos
com o material existente.

g) A arrumacdo dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na utilizacdo dos espa-
¢os Uteis e areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais como
extintores de incéndio e circulacdo de pessoal especializado para combater o incéndio.

h) Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais deverdo ser ar-
mazenados em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os acessorios
de estocagem.

3. Do estoque minimo dos bens e materiais

a) O Setor de Almoxarifado devera manter estoque minimo e maximo de bens e mate-
riais de consumo, utilizando como padrao a relacdo trimestral de consumo (inventario
fisico).

b) Constatada a diminuicdo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de con-
sumo, o servidor responsdvel pela saida de bens deverd encaminhar uma Comunicacao
Interna ao Setor de Material e Patrimonio alertando-o da situacao.

c) Apds ser cientificado da situacdo do estoque do almoxarifado, o Responsavel pelo
Setor de Material e Patrim6nio adotara as providéncias para dar andamento ao pro-
cesso de aquisicao.

4. Da saida dos bens e materiais

a) O fornecimento dos bens e material de consumo sera realizado unicamente pelo
Setor de Almoxarifado, que fara sua distribuicdo as unidades da estrutura organizacio-
nal da Camara Municipal, de acordo com a demanda das mesmas.
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b) Toda solicitacdo de material de consumo pelas unidades interessadas ao Setor de
Almoxarifado, deverd ser feita através do formuldrio de Requisicdo de Material que
contenha a identificacdo do Setor e do solicitante, n? da requisicdo, a descricdo do
item e a quantidade, a assinatura do servidor requisitante, a data da requisigao.

c) Ao receber a solicitacdo, o servidor responsavel pelo almoxarifado devera tomar as
seguintes providéncias:

e No prazo maximo de 02 (dois) dias deve verificar a possibilidade de atendimento
do pedido;

e Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizagdo pela Unida-
de interessada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade solicitada, reali-
zando o langamento da requisi¢cao no sistema informatizado;

e (Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizacdo da unidade
interessada no periodo, deve-se alterar no sistema a quantidade que possa ser atendi-
da, fechando o pedido. O Responsdvel pelo Setor de Almoxarifado deve manter regis-
tro da média de despesa mensal das unidades integrantes do organograma da Camara
Municipal.

d) O servidor responsavel pelo almoxarifado devera lancar diariamente no sistema
informatizado especifico todas as saidas de bens e materiais de consumo no estoque.

e) Apds o langamento no sistema informatizado, o servidor responsavel arquivara as
requisicGes em pasta prépria, organizadas por ordem cronoldgica.

f) 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.

5. Do desaparecimento de bens ou material de consumo do Almoxarifado

a) Constitui obrigacdo de todos os servidores a guarda, zelo e conservagdo dos bens e
materiais de consumo.

b) Servidor responsavel pelo Setor de Almoxarifado ou membros da Comissdo Perma-
nente de Material e Patrim6nio poderdo ser chamados a responsabilidade pelo desa-
parecimento do material que |hes foi confiado, para guarda ou uso, bem como pelo
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dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja sob sua
guarda.

c) Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo estocado
no interior do almoxarifado, o responsdavel pelo Setor de Material e Patrimbnio devera
enviar comunicagao 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 ocorri-
do.

VI - DISPOSIGCOES FINAIS

1. Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de con-
sumo, o fiscal do contrato adotara as providéncias previstas em instru¢do normativa
propria.

2. O setor de Patrimonio utilizard medidas que possibilitem uma gestdo eficaz do
sistema informatizado de controle de bens e materiais de consumo, assegurando com
isso as acOes necessarias a sua operacionalizacdo e aperfeicoamento.

3. Constitui dever do Responsavel pelo Setor de Patriménio e membros da Comissao
Permanente de Material e Patrimonio, disponibilizar sempre que solicitado pelos seus
superiores e Unidade Secional de Controle Interno, relatérios gerenciais, mapas de
resumo de entrada e saida de bens e materiais de consumo para registro e conferéncia
e relatdrio do inventario fisico do estoque.

4. Fica vedado o recebimento de material ou bem de consumo em desacordo com as
especificagcdes descritas nesta Instrucao Normativa

5. Fica vedada a entrega de material ou bem de consumo sem a apresentacdo da
requisicdo devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta instrucdo
normativa

6. As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente identifica-
das, tém livre acesso ao nucleo de almoxarifado, por ocasido da realizacao de auditori-
as, inspecdes e outras averiguacdes que entenderem necessdrias para o cumprimento
de sua funcdo.

7. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Secional de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimen-
tos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.
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8. Os casos omissos nesta Instrugcao Normativa serdo resolvidos pela Assessoria Juri-
dica Legislativa, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presi-
déncia.

9. EstaInstrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte, em 07 de abril de 2015.

ORLANDO DIAS DOS SANTOS

Presidente da Camara Municipal de Sdo Domingos do Norte

LEONICE FAVERO

Responsavel pela Unidade Secional de Controle Interno

MARIA DA PENHA VIEIRA PUPIM CALEGARI

Assessor Legislativo
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