CAMARA MUNICIPAL DE MARTINS SOARES

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 01.644.827/0001-09

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10 12020

“Dispde sobre os procedimentos de
recebimento, armazenagem, distribui¢io e controle de
entradas e saidas de materiais de consumo e
permanentes no Almoxarifado da Cimara Municipal de

Martins Soares”

O Sistema de Controle Interno Camara Municipal de Martins Soares, no uso das
atribui¢des e considerando artigo 74 da Constituigio Federal e a IN 08/2003 do TCE/MG,

resolve: -

CAPITULO I

DO ALMOXARIFADO

Art. 1°- O Almoxarifado é o espago fisico utilizado pela CAmara Municipal, para
armazenagem do material de consumo e controle do material permanente para uso dos
demais setores administrativos.

Art. 2°- O almoxarifado devers estar em local limpo, seguro, de f4cil acesso e
arejado, que garanta a conservagdo dos materiais, bem como, devera ser organizado de
tal forma que haja a maximizagdo do espago, a garantia de seguranga para os materiais
estocados ¢ a facil circulagio interna. i

Art. 3°- Os materiais serfio controlados por servidores responsaveis por sua guarda
e administragfio, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado

Art. 5°- A coordenagio e administragio das atividades e responsabilidade pela
execucdo das rotinas e dos procedimentos competem ao Diretor de Secretaria.

§ 1°- O Patrimoniamento dos bens permanentes ficard sob a responsabilidade da
Secretaria do Setor de Patriménio da Camara Municipal .

Art. 6° A execugo das rotinas e dos procedimentos‘dar-se-é de forma a:

— manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material. assegurando as agles necessarias a sua

operacionalizagdo e aperfeicoamento;
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Il — manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, conservagio, armazenamento e
movimentagdo de materiais;

Il - classificar e cadastrar os materiais de consumo e/ou permanentes no sistema de
informatica e/ou em fichas de controle;

IV — estabelecer o fluxo de recepgdo, armazenamento e retirada dos materiais;

V — supervisionar € controlar a distribuigdo racional do material requisitado, promovendo
0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos setores da Camara Municipal de
Martins Soares, em fungéo do consumo médio apurado, como suporte para a projecgdo de
CONTROLE INTERNO estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que possivel,
a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

VI — manter o sistema de requisi¢fio interna para retirada de materiais, de modo a permitir
facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo; =
Vil 5 conferir os pregos, especificagdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e

situagdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota
de Empenho;

Vil — devolver a mercadoria que nio estiver de acordo com as especifica¢des
determinadas no  documenip Iiscal, procedendo & notificacio da empresa, para
regularizagdo da situagio;

IX — proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

X — disponibilizar relatério atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos itens em
almoxarifado;

Xl — informar a Diretoria Administrativa da ocorréncia de desfalque ou desvib de materiais,
bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano
ao erario, para que seja tomada as providéncias cabiveis.

XIl - promover estudos visando a padroniza¢do de materiais ¢ a substitui¢io dos
mesmos por outros de uso mais econdmico;

Xl — encaminhar as notas fiscais entregues pelo fornecedor, contendo as declaragdes
de recebimento e aceitagdo do material, juntamente com o empenho da despesa
devidamente assinado pelo ordenador de despesas, para o Controle Interno, que efetuara
a liquidagdo da despesa;

XV - receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelos setores da

Administragdo da Camara Municipal e, apés registro, efetuar a entrega;
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XVI —atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVIl — acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando 4 Comissdo de
Licitagdo os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega, registrando o desempenho
dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a qualidade do bem
fornecido;

XVl - responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos materiais;

XIX —acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo assim, a
substitui¢do dos mesmos quando for necessario e possivel, assim como a rotatividade
dentro do prazo de validade:

XX — participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacéo, para aperfeigoamento de suas
atividades.

CAPITULO IT a :

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Constituem atividades bésicas do Almoxarifado:

I — o recebimento e a aceitagio (aceite);
Il — 0 armazenamento;

Il — a localizagdo;

IV —a conservagdo e a preservacao;

V —a distribuigio.

CAPITULO 11

DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFIN ITIVO DE MATERIAL

Art. 8° O recebimento de material em virtude de compra se divide'em provisério
e definitivo.

§ 1° O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e nio
constitui sua aceitagio.

§ 2° O recebimento definitivo se d4 com a aceitagdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificagdes descritas no processo de compra.

Art. 9° Todo e qualquer material de consumo ¢ permanente adquirido pelo
Municipio de Martins Soares, devera ser conferido no que diz respeito a pregos,
quantidades, especificagdes ¢ qualidade no ato do recebimento.

Art.10 O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera

formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:
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| — efetuar a conferéncia dos itens dos materiais, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
quando necessario;

I — verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as especificagdes
do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo de validade
para emissdo.

Art. 11 -O recebimento de bens permanentes pelo Almoxarifado sera
formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

I — efetuar a conferéncia dos itens dos materiais, bem como sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
quando necessario;

I — verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as éspeciﬁcag:(”)es
do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo de validade
para emissao.

§ 1° Em situagdes especificas, os bens permanentes poderdo ser diretamente
alocados nas unidades solicitantes, devendo ser informado imediatamente A Diretoria
Administrativa, que faré o patrimoniamento do bem in loco.

§ 2° No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota
Fiscal com o orgamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

§ 3° No caso de doagdo deverdo ser observados os principios legais e legislagio
municipal vigente. .

Art. 12- Atendidas as exigéncias, os materiais serdio estocados no Almoxarifado
¢, sera declarado, na Nota Fiscal, a aceitagdo e recebimento dos mesmos, utilizando
carimbo especifico.

Art. 13- Os materiais deverdo ser registrados no sistema de informatica e/ou em
fichas de controle, descrevendo o niimero da Nota Fiscal, valor unitério, quantidade total
¢ descrigdo dos materiais adquiridos.

Art. 14- O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema
¢/ou em fichas de controle, contendo dados como:

I —data de entrada e saida dos mesmos;

Il — especificagdo do material com objeto resumido;
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Il — quantidade ¢ custos;

IV — nome do fornecedor;

V -destinag@o dos materiais e bens com base nas requisi¢des, ndo sendo aceita indicagdo de
destinagdo genérica;

VI — documento comprobatério, com o ntimero, série, subsérie, data de emissdo e valor.

Art. 15- Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 16- No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou
ainda apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo nio serd aceito no
Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolugdo ao fornecedor, procedendo a
notificagdo da empresa e demais providéncias cabiveis.

§ 1° O recebimento de qualquer material de consumo e/ou perman;:nte que esteja
em divergéncia com as especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal,
enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor responsavel.

§ 2° Havendo qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota
de Empenho, deverdo ser solicitadas instru¢des ao Controle Interno Municipal.

CAPITULO IV

DO ARMAZENAMENTO

Art. 17- O armazenamento dos materiais de consumo e/ou permanentes
adquiridos e recebidos sera realizado conforme os seguintes critérios:

I - dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso e
“

economia de tempo e esforgo;
II- armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias
e facilitando a movimentago, mantendo livres 0s acessos ds portas e areas de circulagio;

il — estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e identificados
para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e
movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento
operacional e a contagem fisica;

IV — conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

V — observar as recomendagdes do fabricante:;

VI — proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de determinado

material, devendo ficar selados até necessaria utilizagio;
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Vil — organizar os materiais, de modo que 0s novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;
Vil — distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a
vencer e os estocados ha mais tempo;
IX — armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armérios trancados;
X — garantir a qualidade do produto estocado em condigdes ambientais para este fim.
CAPITULOV
DA LOCALIZACAO
Art. 18- Quanto a localizagdo dos materiais adquiridos e recebidos, deve-se
proceder da seguinte forma:
i — estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo e/ou
permanentes; "
I — utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.
CAPITULO VI
DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO
Art. 19- Quanto a conservagio e preservagdo dos materiais deve-se proceder da
seguinte forma:
I —manter o almoxarifado organizado e limpo;
Il — inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragdo,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor; 3
Il - fazer revisdo periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.
CAPITULO VII
DA DISTRIBUICAO
Art. 20- Toda retirada de material do Almoxarifado devers ser feita através de
requisi¢do de materiais, identificando o setor solicitante e a descri¢do do material
solicitado e a destinagdo do mesmo.
Art. 21- O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia
M que ocorreu a operagdo, ou no maximo, no dia seguinte.
Art. 22- A distribuigdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:
I — a partir da solicitagdo de material, para o atendimento aos setores, excetuando-

S¢ os setores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;
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I — obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento
das requisi¢des de materiais.

m — Material de consumo e de limpeza tera controle miximo pelo responsavel pelo
almoxarifado, ndo podendo ultrapassar o consumo, médio mensal apurado, uma vez que
ocorrer, o setor responsavel, fard uma solicitagio por escrito justificando a necessidade,
que sera analisado pela Diretoria Administrativa.

Art. 23- A distribuigiio serd semanal e definida pela ordem de chegada das
requisi¢des dos setores, sendo realizada o mais breve possivel, com o prazo maximo de
entrega de 48 horas, contados do recebimento da requisi¢o, salvo os casos excepcionais
que deverao ser atendidos no mesmo momento.

Art. 24- Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades
requisitantes. .

CAPITULO VIII

DO INVENTARIO

Art. 25- Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-4
efetuar, no minimo uma vez por Bimestre, no caso de materiais de consumo e uma vez
a0 ano, no caso de materiais permanentes, a conferéncia periodica das quantidades e o
estado dos materiais estocados, bem como a corregdo de deficiéncia de controle nas
operagdes de suprimentos de materiais.

Art. 26 A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez
por bimestre e o resultado devera ser encaminhado a Diretoria Admini_s}rativa para as
devidas providéncias, com copia para o Controle Interno.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 Ndo sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Paragrafo Unico O Almoxarifado devera ser utilizado tmnica e exclusivamente
para o0 armazenamento de material de consumo e material permanente, conforme
especificado nesta Instrugiio Normativa.

Art. 28 Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisigio de

materiais, sob pena de responsabilidade.

W‘C
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Art. 29 Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Nota
Fiscal, bem com, com a Nota de Empenho.

Art. 30 Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema de informatica e/ou fichas de controle.

Art. 31 Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do
material que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo,
com direito a ampla defesa em processo administrativo.

Art. 32 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Martins Soares, 13 de Marco de 2020.
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