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INSTRUGAO NORMATIVA N° 04/2026
SISTEMA DE CONTROLE DO ALMOXARIFADO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE FREI GASPAR-MG
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa disciplina os procedimentos de recebimento,
registro, guarda, controle, distribuicdo e baixa de materiais no Almoxarifado da
Prefeitura Municipal de Frei Gaspar — MG, em conformidade com:
Constituicado Federal, art. 70;
Lei n°® 4.320/1964;
Lei Complementar n°® 101/2000 (LRF);
Lei n® 14.133/2021,
Normas e orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais — TCE/MG;
Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.
Art. 2° O controle de almoxarifado integra o Sistema de Controle Interno, sendo
instrumento essencial para garantir legalidade, economicidade, rastreabilidade e

transparéncia dos atos administrativos.

CAPITULO Il - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Compete ao responsavel pelo Almoxarifado: | — Receber os materiais
mediante conferéncia fisica, documental e qualitativa; Il — Verificar conformidade
com Nota Fiscal, Empenho, Contrato/Ata e especificagcdes; [ll — Registrar

tempestivamente as entradas e saidas; IV — Manter controle de estoque atualizado;
V — Comunicar irregularidades ao Controle Interno.

Art. 4° Compete ao Setor de Compras/Contratos: | — Disponibilizar copia do
empenho, contrato ou ata de registro de pregos; Il — Informar dados necessarios ao
langamento no SICOM.

Art. 5° Compete ao Controle Interno: | — Fiscalizar os procedimentos; Il — Emitir
recomendacdes; Il — Verificar aderéncia as normas do TCE-MG.

Ronald Moura

Coord. de Orgdo de Controle Interno
762.76R.)7A=15
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CAPITULO lIl - DO CONTROLE DE ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 6° Toda entrada de material devera conter, obrigatoriamente:
N° do Empenho;

N° do Processo de Compra;
Modalidade de Licitagao ou Dispensa/lnexigibilidade (Lei 14.133);
N° do Contrato ou Ata;

N° da Nota Fiscal,

Cddigo do Material;
Unidade de Medida;
Quantidade;

Valor Unitario e Total;
Fonte de Recurso;
Elemento de Despesa,;
Vinculo com o SICOM.

Paragrafo Gnico. E vedado o recebimento de materiais sem empenho prévio, salvo
excecdes legais devidamente justificadas.

CAPITULO IV - DO CONTROLE DE SAIDA DE MATERIAIS
Art. 7° A saida de materiais dependera de Requisi¢ao formal, contendo:
Setor solicitante;
Finalidade publica;
Responsavel pela retirada;
Data e quantidade;
~ Saldo ap6s a saida.

Art. 8° E vedada a retirada de materiais sem autorizagdo expressa do responsavel

competente .
Ronald@r:a de Moura

Coord. de Orgdo de Controle Interne
762.76h.27A-15
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CAPITULO V - DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 9° O almoxarifado devera manter controle permanente do estoque,

possibilitando: | - Identificagdo de consumo médio; Il — Prevencdo de perdas,
desvios e vencimentos; Il — Conciliagdo com registros contabeis.

Art. 10. Inventario fisico devera ser realizado: | — Ao final do exercicio: Il — Quando
solicitado pelo Controle Interno ou TCE-MG; IIl — Na troca de responsavel.

CAPITULO VI - DO SICOM E DA RASTREABILIDADE

Art. 11. Os registros do almoxarifado deverédo guardar compatibilidade com os dados
enviados ao SICOM, permitindo rastreabilidade entre:

Processo de compra;

Empenho;

Liquidacao;

Pagamento;

Entrada e saida do material.

CAPITULO VIl — DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. O descumprimento desta Instrucdo Normativa sujeita o responsavel as
sanc¢des administrativas cabiveis.

Art. 13. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Frei Gaspar — MG, 03 de Fevereiro de 2026.
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Ronaldo Pereira de Moura
Coordenador de Orgao de Controle Interno



