PREFEITURA DE

LAJINHA

INSTRUCAO NORMATIVA 002/2022

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
DE RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM,
DISTRIBUICAO E CONTROLE DE
MATERIAIS DE CONSUMO E
PERMANENTES NO ALMOXARIFADO
DO MUNICIPIO DE LAJINHA/MG”.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a Administragdo
Pablica Municipal no intuito de disciplinar os procedimentos de recebimento,
armazenagem, controle e distribuicdo de materiais de consumo e permanentes a serem
observadas pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado e todos os demais envolvidos no

processo.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange o Setor de Compras como agente inicial do sistema, o Setor de
Patriménio e Almoxarifado, como agente intermediario, e todos os servidores e usuarios

de materiais publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal.
CAPITULO I
BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes de responsabilidade
do Chefe do Poder Executivo, no sentido uniformizar as atividades referentes ao controle
de materiais, desde seu recebimento até 0 momento de sua utilizacdo nos mais diversos
setores da Administracdo Publica em atendimento as normas constitucionais e

especialmente ao constante nos seguintes instrumentos legais:

l. Constituicdo Federal,
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. Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964;

. Lei Federal 8.666/93.

Paragrafo Unico. Para todos os efeitos, as referéncias normativas de que trata este artigo
estender-se-ao as atualizacdes ou alteracGes das normas e procedimentos mencionados,

sempre que ndo contrariarem a legislagdo patrimonial vigente.

CAPITULO IV
DO CONCEITO
Art. 4°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa entende-se:

I almoxarifado — local onde sdo armazenados os materiais de consumo e
permanentes utilizados pelo Municipio, antes de serem distribuidos as Unidades Gestoras,

mediante requisicao especifica;

. materiais de consumo — aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagéo limitada em dois anos, tais como,

alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

1. materiais permanentes - aqueles que, em razdo de seu uso corrente, nao

perdem a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

Iv. recebimento - € o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgéo

publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagéo;

V. aceitacdo — é o ato pelo qual o material recebido é inspecionado por servidor
habilitado, verificando sua compatibilidade com o documento legal para entrega (Nota
Fiscal e Autorizacdo de Fornecimento), estando em conformidade, procede-se 0 "aceite",

preferencialmente, no verso da Nota, consolidando-se o recebimento do bem;

V1. armazenagem — compreende a guarda, localizacdo, seguranca e conservacao
do material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

Unidades Gestoras;

VIL. conservagdo — consiste em manter os materiais em perfeito estado,

preferencialmente em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

VIII. distribuicdo — € atividade que consiste na entrega dos materiais aos setores
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requisitantes, em quantidade, qualidade e tempo oportuno;

IX. controle - é uma das fungdes que compBe 0 processo de administracdo dos

materiais, atraves de registros, analises e geracdo de informacdes;

X. ficha de prateleira - destina-se a controlar o material no préprio local em que
esta estocado e é movimentada cada vez que o material é retirado, ou, de forma inversa,

quando se registra novas entradas;

XI. fornecimento por requisicdo - é o processo pelo qual se entrega ao usuario

mediante apresentacdo de uma requisicdo de uso interno do setor;

XIl. sistema de gestdo de material de consumo - é a ferramenta tecnoldgica que
controla o gerenciamento dos materiais adquiridos por pelo municipio e distribuidos as

unidades do poder publico;

X1, inventario fisico — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos
materiais existentes, para efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de

controle e/ou no sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por ano;

XIV. materiais em desuso - sdo aqueles estocados ha mais de um ano, sem
qualquer movimentacédo, bem como os que estdo em estoque ou em servico, independente

da sua natureza, que nao tenham mais utilidade para o 6rgéo gestor;

XV. bens patrimoniais inserviveis - 0s que mesmo em condi¢Ges de uso nao
atendem mais as necessidades a que se destinam ou foram retirados definitivamente do
Seu uso por avaria ou mau funcionamento e ndo apresentam condigdes satisfatorias,

técnicas ou econdmicas de recuperacao;

XVI. sucata - todo residuo comercializavel obtido do desmonte do bem
patrimonial inservivel, sem possibilidade ou interesse de comercializacdo na espécie ou

decorrente de sobras inaproveitaveis de materiais;

XVII. alienacdo - procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um
bem, por intermédio de venda, doacdo ou permuta, obedecida as disposi¢cdes contidas na
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993;

XVIILI. emplacamento de bens - é o ato de reconhecimento de um bem, que o
transforma em patriménio oficial realizado atravées de plaquetas (placas) de identificagdo

contendo nlmero de série;
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XIX. unidades executoras — sdo as diversas unidades da estrutura organizacional,

prevista na Lei Municipal n® 1.565/2018, que se sujeitam a observancia das rotinas de
trabalho;

XX. servidor designado - servidor a ser designado através de portaria pelo
Secretario para exercer atos relacionados a gestdo de materiais;

XXI. bens de controle especial - bens permanentes que ndo levam nimero de
tombo em funcdo de suas caracteristicas fisicas, diante da impossibilidade da fixacdo do

cddigo de identificacdo ou em razéo da relagdo custo x beneficio do controle;

XXI1. carga patrimonial - é a efetivacdo da responsabilidade pela guarda, uso e

conservacdo de bem patrimonial mediante termo de responsabilidade;

XXI11. termo de responsabilidade patrimonial - documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma unidade integrante da estrutura
organizacional, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais moveis alocados para uso

da unidade.
CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 5°. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio como Unidade Central de Controle

Interno:

l. prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificacao e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

. avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracdo na

Instrugdo Normativa para aprimoramento;

1. fazer uma coletanea das instrucdes normativas, com a finalidade de elaborar
0 Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando

sempre que tiver aprovacao de novas instrucdes normativas ou alteracoes;

\VA prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento através de
procedimentos de checagem (visitas de rotina), auditoria interna ou consulta, aferir a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.
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Art. 6°. Caberd a Secretaria Municipal de Administracéo e Recursos Humanos:

I promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a
Controladoria-Geral, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou expansao;

. promover a divulgacdo e implementacdo desta instrugdo normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua

aplicacao;

1. supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagbes do

almoxarifado;

V. zelar para que todos cumpram esta instrugdo normativa, em todos 0s seus
termos.

V. manter um adequado sistema de prevencdo contra furto, roubo, incéndio e
inundacao.

Art. 7°. Caberd ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado:
I estabelecer o fluxo de recepcdo, armazenamento e retirada dos materiais;

. classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica,
alimentando-o com as informagdes constantes das notas fiscais e autorizacdes de
fornecimentos, de forma a organizar o cadastro segmentado em grupos, subgrupos e

subdivisdes (divisdes logicas dentro do estoque);
1. registrar tempestivamente as informacdes no sistema informatizado;

\VA zelar pela boa conservacdo do material armazenado, assim como por

estruturas de armazenagem do almoxarifado;

V. estabelecer critérios para organizacdo dos materiais nas estruturas de
armazenagem;
V1. supervisionar e controlar a distribuicao racional do material requisitado com

finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura

de estoque;

VII. fornecer a Secretaria correspondente, lista de materiais com estoque no

almoxarifado abaixo do recomendado pela presente Instrucdo para, em seguida, o
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Secretario solicitar a compra do material ao Setor de Compras;

VIII. supervisionar a limpeza e organizacéo da area do almoxarifado;

IX. disponibilizar relatorios gerenciais;

X. restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

XI. manter o controle sobre 0s materiais a receber, sempre em interacdo com o

Setor de Compras para acompanhar 0s prazos de entrega e comunicar eventuais atrasos;

XIl. manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o consumo

médio das Unidades pela qual é responsavel,

X1, identificar e retirar os itens inativos devido a obsolescéncia, danificagdo ou

a perda das caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis;

XIV. calcular os niveis de quantidades maximos e minimos de estoque mensal,
ou quinzenal, com base na média ponderada de consumo observada nos periodos

anteriores;

XV. informar ao Secretario Municipal de Administracdo da ocorréncia de
desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antiecondbmico que resulte dano ao erario, para que seja instaurado o respectivo

processo administrativo disciplinar;

XVI. promover estudos visando a padronizacdo de materiais e a substituicdo dos

mMesmos por outros de uso mais econdémico;
XVII. atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVIII. participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para

aperfeicoamento de suas atividades;
XIX. gerar informacdes para fins contabeis;

XX. cadastrar no sistema informatizado de controle de estoques de materiais 0s
respectivos prazos de validade dos produtos armazenados no almoxarifado, bem como,
notificar a secretaria interessada dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, antes da data de

vencimento dos produtos;

XXI. informar mensalmente o ingresso dos bens no Almoxarifado Unico ao Setor

de Contabilidade, da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, por
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meio de sistema integrado de informética ou, caso indisponivel, por qualquer outro meio

que atenda a finalidade, para que sejam registrados tempestivamente os fatos contéabeis,

com o objetivo de corrigir as possiveis divergéncias;

XXI1. enviar ao setor de compras as notas fiscais dos produtos entregues no
almoxarifado, sempre no dia do recebimento dos materiais ou, quando impossivel, até as

onze horas do dia util seguinte;

XXI111. enviar, até o quinto dia util do més de outubro de cada ano, relatério ao
Setor de Compras e ao Setor de Licitagdes informando a situacdo atual dos estoques e a
media de consumo mensal do ano corrente e dos dois anos anteriores, a fim de possibilitar

o0 planejamento dos processos licitatdrios futuros.
Art. 8°. Cabera as Secretarias e Setores:
I verificar o saldo dos materiais antes de solicitar nova aquisicéo;

. verificar o saldo restante ap6s o pedido de aquisicdo e informar ao setor de
licitacbes quando for necessario novo processo licitatorio ou prorrogacdo do contrato

vigente, quando for o caso;

1. encaminhar as entregas de materiais para o setor de almoxarifado para que

sejam conferidas e recebidas diretamente pelo almoxarife;

Iv. quando o material tiver de ser recebido diretamente na Secretaria, informar
com antecedéncia de quarenta e oito horas ao setor de Almoxarifado para que envie

almoxarife para realizar a conferéncia do material;

V. realizar pedido de retirada de materiais ao Setor de Patriménio e

Almoxarifado quando necessario;

VI. enviar, até o quinto dia util do més de outubro de cada ano, relatorio ao
Setor de Compras e ao Setor de LicitacGes informando os saldos dos contratos em
vigéncia e o planejamento de aquisi¢do para 0s quatro meses seguintes, com o objetivo

de viabilizar o planejamento das datas em que serdo realizadas novas licitacdes.
Art. 9°. Cabera ao Setor de Compras e ao Setor de LicitacGes:

I efetuar as compras de materiais para reposicao de estoques e/ou para atender

necessidade especifica das Secretarias Municipais;
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. encaminhar a autorizagcdo de entrega do material, 0 empenho, contrato ou

processo de licitacdo para o Setor de Almoxarifado fazer a checagem do material no ato

do recebimento;
Art. 10. Cabera aos servidores usuarios de materiais deverao:
l. evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas ou extravios de materiais;

. possibilitar apuracdo de responsabilidade por quaisquer das ocorréncias

acima citadas;

1. manter controle de materiais usados no setor;

(\VA auxiliar o responsavel pelo almoxarifado de estoque minimo e maximo.

V. manter controle dos equipamentos sob sua responsabilidade, néo
movimentando-os sem o devido Termo de movimentacdo emitido pelo setor de
patrimonio;

VI. responsabilizar-se pelos bens de qualquer espécie, postos sob sua guarda,
assim como toda movimentacdo de bens (troca de responsavel, mudanca de local,
solicitacdo de recolhimento, transferéncia) devera ser comunicada ao Setor de

Patrimonio.

Paragrafo Unico. E proibido ao servidor utilizar-se de recursos humanos ou materiais da

reparticdo em servicos ou atividades particulares.
CAPITULO VI
DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 11. A responsabilidade pela seguranca, conservacdo, guarda e uso do bem

patrimonial € pessoal do Secretario da Unidade Administrativa.

Paragrafo Unico. Nas alteracdes de chefia devera ser procedida a verificagdo dos bens
da Unidade, sendo a transferéncia realizada através de uma ata que, posteriormente, sera

enviada ao Setor de Patrimonio.

Art. 12. Compete ao Setor de Patrimbnio e Almoxarifado efetuar o registro e o

emplacamento de todos os bens mdveis adquiridos pelo Municipio.

Art. 13. Toda doagdo de bens moveis recebida pelo Municipio devera ser informada ao

Setor de Patrimbnio e Almoxarifado pela unidade receptora do bem, encaminhando-se o
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seu respectivo Termo de Doagdo ou documento equivalente, que obrigatoriamente devera

conter os dados do doador (nome, qualificacdo, endereco), comprovacdo da sua
procedéncia (Nota Fiscal), bem como a descri¢do do objeto, quantidade, valor monetério

e a unidade em que 0 mesmo sera alocado.

Art. 14. Quando houver necessidade de transferéncia ou empréstimo dos bens méveis
dentro da prépria Secretaria ou para outra, o servidor designado como responsavel
comunicara ao Setor de Patriménio e Almoxarifado, através do Termo de Transferéncia

de Responsabilidade o local do destino, 0 namero do patriménio e a descri¢do do bem.

Paragrafo Unico. O mesmo procedimento serd adotado no caso da devolucdo do

respectivo bem.

Art. 15. Os bens patrimoniais inserviveis deverdo ser entregues no Setor de Patrimbnio e
Almoxarifado pela unidade responsavel, a qual solicitara a baixa do bem com a indicacao
do nimero do patrimdénio e descricdo do objeto para o devido registro e guarda.

Art. 16. O servidor designado respondera pela determinacdo do bem como inservivel,
que podera ser decorrente de alienacéo, doacéo, obsolescéncia, demolicao, roubo, furto,
extravio, dano, incéndio, sucata ou outros, devendo encaminhar laudo e/ou relatorio para
ao Setor de Patriménio e Almoxarifado juntamente com o Termo da Baixa do Bem

devidamente assinado.

Art. 17. No caso de vicios ou avarias, as Secretarias detentoras dos bens deveréo solicitar
ao servidor designado a emissdo de laudo e/ou relatorio para que haja comprovacéo da
viabilidade/inviabilidade econémica e/ou técnica de conserto ou que seja irrecuperavel

ou antiecondémico.

Paragrafo unico. Caso seja reconhecida a inviabilidade do conserto do bem, a Secretaria
deverd encaminha-lo juntamente com o laudo e/ou relatério ao Setor de Patriménio e

Almoxarifado, solicitando a sua baixa.

Art. 18. Se o bem for considerado como sucata a baixa patrimonial e contabil dar-se-a

quando ocorrer a definicao.

Art. 19. Se o bem for caracterizado como antieconémico ou irrecuperavel, serd baixado

e ficara disponibilizado até a sua alienacao.
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Art. 20. No caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, as Secretarias detentoras dos bens

deverdo encaminhar boletim de ocorréncia ou Termo Circunstanciado, aviso de sinistro,
entre outros, para a Secretaria de Administragéo, para a apuracdo do ocorrido e demais

providéncias, como a autorizagdo de baixa, a reposi¢do ou ressarcimento do bem.

Art. 21. Compete aos Secretarios autorizarem as transferéncias dos bens alocados as suas
Secretarias.

Art. 22. Os bens adquiridos por meio de transferéncias de recursos vinculados e/ou
voluntarios, de aplicacdo em programas e acdes especificas, ndo poderdo ser transferidos
para outras acOes adversas da sua vinculacdo, exceto quando considerados

antiecondmicos ou irrecuperaveis pelo servidor designado.
CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTQOS
Secéo |
Do Recebimento e Aceitacdo de Materiais de Consumo e Permanentes

Art. 23. O recebimento e a aceitacdo dos materiais em virtude de compra serdo realizados

exclusivamente pelo Almoxarife e imediatamente langados no Sistema Informatizado.

Art. 24. A entrega de material deverd ocorrer sempre no Setor de Patrimdnio e
Almoxarifado, exceto quando tratar-se de material especifico de uso imediato, destinagdo
urgente ou comprovada inviabilidade, em virtude de caracteristicas técnicas,

montagem/instalacdo ou facilidades de manuseio e armazenamento.

8 1°. Mesmo que, excepcionalmente, o bem seja recebido diretamente na Secretaria
requisitante, devera sé-lo por Almoxarife do Setor de Patriménio e Almoxarifado, que
realizara todos os tramites necessarios e cumprira todos os prazos estabelecidos, seguindo

as mesmas determinacdes dadas ao recebimento no Almoxarifado Unico.

8 2°. Nesse caso, a entrega deverd ser efetuada no local previamente estabelecido,
informado ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado com antecedéncia minima de 48 horas

e acompanhada pelo almoxarife.

Art. 25. Qualquer gue seja o local de recebimento, o material devera ser registrado pelo

Setor de Almoxarifado no Sistema informatizado, mesmo os de saida imediata, devendo
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ser conferido no que diz respeito a preco, quantidade, especificacOes e qualidade no ato

do recebimento.

Art. 26. O recebimento e a aceitacéo serdo feitos simultaneamente pelo almoxarife, assim

que os bens forem entregues, devendo observar o seguinte:

l. todo recebimento de materiais deve estar acompanhado com a Autorizacdo de
Fornecimento e Nota Fiscal, que servira de base para checagem;

Il. se 0 material ndo estiver de acordo com a Nota Fiscal e a Autorizacdo de
Fornecimento, ou ndo atender a qualidade, quantidade e especificagdes técnicas, o
Almoxarife deveréa rejeitar o material e comunicar ao fornecedor, certificando suas razdes,

determinando, ainda, a troca e entrega correta do material,

[I. no caso de reincidéncia em ndo proceder com a entrega nos moldes indicados
na Nota Fiscal, devera o Almoxarife informar ao Setor de Compras, imediatamente, a fim

de que se notifique o fornecedor, conforme procedimentos legais;

V. se houver qualquer discrepancia entre o material entregue e o constante no
empenho ou licitacdo deverd ser recusado em sua integralidade, ndo havendo

possibilidade de recebimento parcial de materiais;

V. na conferéncia dos materiais o responsavel pelo almoxarifado deve observar

quanto ao preenchimento correto da nota fiscal:

a. dados cadastrais do fornecedor;

b. nome, endereco e CNPJ do Municipio;
C. descricdo do material,

d. peso e quantidade;

e. preco unitario e total;

f. impostos;

g. data de emissdo da nota;

h. marca;

i. namero do fornecimento e/ou convénio (quando for o caso).
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8§ 1°. Ap0s a aceitacdo com a respectiva conferéncia da Nota Fiscal, o Almoxarife atestara

0 recebimento no proprio documento com carimbo no verso, constando nome, cargo e

matricula.

8 2°. Feitos esses procedimentos, a Nota Fiscal deve ser encaminhada ao Setor de
Compras no mesmo dia da entrega do bem para analise do processo e procedimento de
liquidacdo da despesa e, caso impossivel, deve ser entregue no dia Gtil seguinte.

Art. 27. A aceitacdo somente ocorrerd em momento distinto do recebimento quando a

conferéncia exigir analise técnica.

§ 1°. O Almoxarife, diante da complexidade da conferéncia do bem, deverd, apds receber
a previsdo de entrega, solicitar através do e-mail funcional a Secretaria competente a
atuacdo de servidor que ostente dominio tecnico para conferéncia com antecedéncia de

setenta e duas horas.

8§ 2°. Diante da impossibilidade de previséo da chegada do bem, o Almoxarife devera, na
medida de suas capacidades técnicas, conferir o material entregue, importando apenas na
transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservacdo, do fornecedor para o
Municipio.

8§ 3°. Téo logo seja feita a conferéncia preliminar do bem pelo Almoxarife, no moldes do
82° deste artigo, devera, imediatamente, solicitar & Secretaria competente a atuacdo de

servidor que ostente dominio técnico para conferéncia.
8§ 4°. O servidor designado devera realizar a conferéncia dos bens nos moldes do art. 26.

§ 5°. Feita a conferéncia, devera o servidor designado assinar, datar e emitir seu parecer

acerca da conformidade ou ndo dos bens recebidos.

Art. 28. O almoxarifado devera cadastrar as assinaturas dos servidores autorizados a

realizar os pedidos de materiais.
Secéo Il
Do Armazenamento dos Materiais

Art. 29. O armazenamento e a organizacdo dos materiais de consumo devem ser

realizados pelo Setor de Almoxarifado, conforme 0s seguintes critérios:

I o0 almoxarifado deve ser organizado de tal forma que haja a maximizacéo
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do espago com garantia de seguranca para 0s materiais ali estocados e de fécil circulacdo

interna;
. 0s géneros alimenticios devem ser armazenados em lugares apropriados,
separados dos materiais de limpeza, inseticidas e dos demais que ndo fazem parte do
grupo;
1. 0s materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso, devendo

ser observadas as recomendacdes do fabricante;

(\VA 0s materiais pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras

mais baixas, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagéo;

V. sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagens
originais;
V1. 0s materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar,

primeiro a sair — com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque, exceto quando

se tratar de material mais proximo de sua data de validade;

VIL. 0s materiais de pequeno volume e alto valor devem ser armazenados em

armarios trancados;

VIIL. 0s materiais mais utilizados devem ficar préximos a expedicao e colocados

a frente daqueles menos utilizados.
Art. 30. O Almoxarife devera:

l. armazenar 0s materiais separados por classificacdo ou vinculacdo de

recursos, quando for o caso, de forma que nao haja risco de misturar materiais diferentes;

. proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de

determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizacao;

1. conferir periodicamente o prazo de validade dos materiais;

\VA garantir a qualidade do produto estocado em condi¢Ges ambientais para este
fim.

Art. 31. Os materiais permanentes, apds a aceitacdo, serdo vinculados ao patrimdnio
municipal, e posteriormente enviados para sua efetiva utilizacdo, mediante a emissdo do

respectivo Termo de Responsabilidade, assinado pelo destinatario.
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Pardgrafo Unico. Os materiais permanentes s6 devem ficar armazenados apds seu

recebimento num periodo de 10 dias, prazo esse suficiente para fazer os procedimentos
de registro e tombamentos.

Secéao Il
Da Conservacao dos Materiais

Art. 32. O Almoxarifado deve ficar em local limpo, seguro, de facil acesso, arejado e que
garanta a conservagdo dos materiais, 0 qual deve ser mantido em boas condi¢des de

organizacdo e limpeza.

Art. 33. O responsavel pelo o almoxarifado deve inspecionar, periodicamente, todos 0s
materiais sujeitos a corrosdo e deterioracdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e

calor.

Art. 34. As instalacbes e equipamentos de seguranca devem passar por revisoes

periddicas.

Art. 35. Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos

quando houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da sua utilizacéo.
Secao IV
Da Solicitacéo, Distribuicdo, Baixa e Controle de Entradas e Saidas dos Materiais

Art. 36. Toda entrada e saida de materiais devera ser langada no Sistema informatizado

e, ainda, ter um controle gerencial através de fichas de prateleiras e planilhas;

Art. 37. A distribuicdo dos materiais deve ser efetuada de segunda a sexta em dias de

expediente normal da Prefeitura Municipal, na seguinte forma;

l. deve ser feito mediante pedido interno de material em duas vias assinadas

pelo Secretario ou servidor designado, contendo os seguintes itens:

a) descricdo do material,

b) unidade de medida (peca, Kg, Un);

c) quantidade desejada;

d) nome do Secretario ou servidor designado requisitante;
e) assinatura autorizando a retirada do material.
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. O preenchimento do formulario de pedido de material se dar& a partir das

informacdes contidas na listagem de itens constantes no Setor de Patrimonio e

Almoxarifado que serd fornecida aos servidores usuarios;

1. a listagem de itens do Setor de Patrimdnio e Almoxarifado é uma relagéo
de tudo que contém no almoxarifado e compreende a demanda geral da Administragdo
Municipal comum a todos os setores e Secretarias;

V. a quantidade solicitada ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado por cada
Secretaria devera ser aquela estritamente indispensavel para a execucdo de suas
atividades por um periodo ndo superior a 30 (trinta) dias, evitando desta forma estocagem

de grande volume de material;

V. a partir da comunicacao ao Secretario acerca da disponibilizacdo dos bens,

o servidor responsavel devera retira-los em até 05 (cinco) dias Uteis;

VI. as quantidades demandadas devem ser baseadas no real consumo da
Secretaria e serdo fiscalizadas pela Controladoria-Geral do Municipio com o apoio do
Setor de Compras, com o objetivo de verificar se a quantidade demandada é suficiente

para o atendimento das atividades sem escassez ou sobra;

VIL. no caso de alguma atividade extra que demande mais material do que o

normalmente utilizado este devera ser justificado no ato de requisicéo;

VIIL. para efeito de controle, organizacdo e bom funcionamento do Setor de
Patriménio e Almoxarifado, podera ser adotada uma data para que todas as Secretarias
facam o levantamento de suas faltas e realizem seus pedidos para o periodo determinado,
evitando o fracionamento, deixando a realizacdo de entregas parceladas em pequenas

quantidades apenas para itens especificos e emergenciais, quando for o caso;

IX. ao fornecer o material, o Almoxarife assina e carimba o pedido como
atendido e entrega uma via para quem recebeu o material e fica com a outra via para

proceder a baixa no estoque;

X. o servidor que receber o material também deve assinar e datar o pedido

como recebido;

XI. 0 registro de entrada e saida de materiais deve ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operagéao.
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Art. 38. Somente serd liberada a saida dos bens mdveis apds o registro patrimonial,

emplacamento, quando for o caso, e definicdo do local de destino.

Art. 39. O Setor de Patrimonio e Almoxarifado deverd informar imediatamente ao
Secretario requisitante quando o pedido de fornecimento de material ndo puder ser
atendido por insuficiéncia de estoque.

§1°. O Setor de Compras devera informar ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado acerca
da compra para que logo apds a chegada do material, seja separado em quantidade
suficiente para atender a Requisi¢do de Fornecimento, comunicando a disponibilidade ao

Secretario por e-mail, imediatamente.

82°. Apoés a comunicagéo sobre a disponibilidade do material, 0 Secretario ou servidor
por ele designado, tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para retira-lo.

Art. 40. O Setor de Compras sO aceitara pedido de realizacdo de compras a partir do
Secretario da pasta solicitante ou de pessoa por ele designada através de portaria.
Secao V
Da Gestdo dos Materiais
Art. 41. O Setor de Patrimonio e Almoxarifado, baseado na relagdo anual de consumo,

estabelecerd as quantidades adequadas de cada item para atender as necessidades das

Secretarias, devendo acompanhar seus percentuais e classifica-los nas seguintes faixas:
l. faixa verde: estoques acima de 60% da quantidade estabelecida;

. faixa amarela: estoque entre 30% e 60% da quantidade estabelecida;

1. faixa vermelha: estoques abaixo de 30% da quantidade estabelecida.

81°. Sempre que o estoque de qualquer material alcangar a faixa vermelha, o Setor de
Patriménio e Almoxarifado devera informar ao Secretario para que seja realizado pedido

de novas aquisic@es e suprir as faltas.

82°. Sempre que for comunicado ao Secretario sobre a necessidade de novas aquisi¢coes
por ter o material atingido a faixa vermelha, devera ser comunicado, também, sobre todos
0S materiais na faixa amarela para que seja avaliada a necessidade de adquiri-los na

mesma oportunidade.
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Art. 42. As Secretarias, apds o recebimento da informacdo, requisitardo ao Setor de

Compras a aquisi¢do dos materiais de acordo com a necessidade.
Secéo VI
Do Inventario Fisico dos Materiais

Art. 43. O inventério fisico dos bens é um procedimento administrativo que se constitui

no levantamento fisico e financeiro dos saldos em estoque.

Art. 44. O inventario fisico dos bens do Poder Executivo sera anual e de responsabilidade
do Setor de Patrimdnio e Almoxarifado que emitird uma listagem, através de sistema
informatizado e comunicara formalmente a todas as Secretarias, com prazo de retorno
previamente estipulado, para a devida conferéncia, devendo ser devolvidos datados,

assinados e identificado o signatario.

Art. 45. Apos a verificagdo anual da existéncia fisica dos bens patrimoniais nas Unidades
Administrativas toda a constatacdo da falta de um bem serd comunicada por escrito ao

responsavel, que tera um prazo de 72 (setenta e duas) horas Uteis para a sua localizagéo.

81°. Né&o sendo localizado o bem, havera inicio do procedimento para responsabilizacéo

de quem deveria ter a guarda do bem.
Art. 46. Os tipos de Inventéarios Fisicos sao:

l. anual - destinados a comprovar a quantidade e o valor dos saldos em estoque

de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio;

. de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca de

dirigente de uma Unidade Gestora;

1. de extincdo ou transformacdo - realizado quando da extin¢cdo ou

transformacéo da Unidade Gestora;

\VA eventual - realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da

Unidade Gestora ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

Art. 47. Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio devem
ser apresentados a Secretaria Municipal de Administracdo até o dia 15 (quinze) do més
de Fevereiro do exercicio imediatamente seguinte, que posteriormente a remetera ao Setor

de Contabilidade para fins de ajustes contabeis.
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Art. 48. As divergéncias encontradas durante o inventéario deverdo ser justificadas pelo

responsavel do Setor de Patrimbnio e Almoxarifado, bem como ajustadas para refletir a

realidade da situacdo patrimonial do Municipio.
CAPITULO VIII
DAS VEDACOES

Art. 49. Nenhuma pessoa estranha ao Setor de Patriménio e Almoxarifado devera té-lo

acesso, salvo se autorizada.

Art. 50. Nenhum material devera ser liberado aos servidores usuérios, antes de cumpridas
as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de

controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens etc.).

Art. 51. Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de materiais, sob

pena de responsabilidade.

Art. 52. Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Nota Fiscal,

bem como, com a Autorizacdo de Fornecimento.

Art. 53. E vedada a guarda no interior do Almoxarifado de material que ndo possua o

devido lancamento contabil, exceto daqueles que ainda dependam de conferéncia.

Art. 54. Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema

informatizado de Controle de Estoque de Materiais.
CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIZACOES

Art. 55. Todo servidor sera responsabilizado por desaparecimento do material que Ihe for
confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar, com direito a ampla defesa

em processo administrativo.

Art. 56. Qualquer infracdo penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade
do Setor de Patrimbnio e Almoxarifado deverd ser imediatamente comunicada a
Secretaria Municipal de Administracdo e lavrada a respectiva ocorréncia junto a

Autoridade Policial.

Art. 57. Ao Setor de Patrimbénio e Almoxarifado caberd informar ao Secretario de

Administracdo sobre o descumprimento das disposi¢oes desta Instru¢cdo Normativa, que
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tomara as providéncias cabiveis, devendo, inclusive, encaminhar a Controladoria-Geral

do Municipio para a apuracéo do ocorrido no prazo de 72 (setenta e duas) horas, caso ndo
haja a regularizacdo, sujeitando o responsavel as sancdes cabiveis decorrentes de

infracdes disciplinares a serem apuradas em correspondente processo administrativo.

Art. 58. A inobservancia desta Instru¢cdo Normativa constitui omisséo de dever funcional

e serd punida na forma prevista em lei.
CAPITULO X

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo a divulgacdo da presente

Instrucdo Normativa.

Art. 60. Todos os Setores, Divisdes e Secretarias deverdo adotar controles desta
instrucdo, no que for pertinente, para controlar o uso dos materiais de consumo e outros

bens que estejam sob sua guarda.

Art. 61. Ficara a cargo da Controladoria-Geral do Municipio, fazer uma coletanea das
instrucdes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovacdo de novas

instrucdes normativas, ou alteracdes das ja editadas.

Art. 62. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a Controladoria-Geral do Municipio que, por sua vez, atraves de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus

dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 63. No prazo de 30 (trinta) dias a contar da publicacdo da presente instrucao
normativa, serdo disponibilizados os seguintes modelos de documentos, os quais

pertencerdo a esta Instrugdo Normativa:

a) REQUISICAO DE MATERIAIS

b) TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITAGAO

0) LAUDO

d) TERMO DE ACEITACAO COM LAUDO TECNICO
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NOTIFICACAO DE CHEGADA DE MATERIAIS

TERMO DE ENTREGA
INFORMACAO DE FAIXA VERMELHA

SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS
NOTIFICACAO

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE BAIXA DE BEM

Art. 64. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Lajinha/MG, 12 de dezembro de 2022.

Felipe Greff Moraes Guimaraes
Controlador-Geral
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