PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.340, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrug¢ido Normativa SCC N° 002/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuigdes
que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de
Sdo Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de
2012,que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do
Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as
administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar a Instrugio Normativa SCC n° 002/2014, que Dispde sobre o
procedimento de Controle de Estoque, quanto ao Recebimento, Armazenagem, € envio de
materiais adquiridos pelo Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de
Administragio e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 3° Caber4 a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo
portanto a presente avocagio de competéncia vigente apenas para aprovagao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.
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Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 002/2014

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE
ESTOQUE, QUANTO A0 RECEBIMENTO,
ARMAZENAGEM, ENVIO DE MATERIAIS ADQUIRIDOS
PELO MUNICIPIO DE SA0 DOMINGOS DO NORTE E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCC - 001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.340 de 18 de Dezembro de 2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS: UCCI-UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes
que lhe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal,
art, 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 ¢ 104 da
Lei Organica Municipal,

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da
Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103,104 da Lei
Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
Administrativos Relativos ao Controle de Estoques, Quanto ao Recebimento, Armazenagem,
Envio destes Materiais do Poder Executivo Municipal de Sao Domingos do Norte.
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Co_nsiderando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
T_rlbunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que
dispdem sobre a produgio de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias,

adquiridos pela Prefeitura de Sdo Domingos do Norte.
CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Unidades Executoras, € Setores de Competéncia do

Poder Executivo do Municipio de Sdo Domingos do Norte.
CAPITULO 11
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

[ - Unidade Competente: O almoxarifado - a Unidade que tem o compromisso e o dever

legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais:

I - Material: Designagdo genérico de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessorios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades do
Poder Executivo. independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoligdo

ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens € residuos economicamente aproveitaveis;

[I] - Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdo do sew/uso
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constante e da defini¢do da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesmo
quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagdo limitada ha dois anos, tais como
géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagdgicos, materiais de

expediente.

IV - Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber, aqueles que,
em razdo de seu uso constante, e da defini¢do da lei N.° 4.320/64, ndo perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou t¢ém uma durabilidade superior a
dois anos. tais como: mobiliario, instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e

eletronicos.

Art. 4° O fundamento juridico encontra respaldo na Constituigdo Federal e Lei Federal
8.666/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete ao Sistema de Controle de Compras, Responsavel pelo Controle de Estoque:
[ - Promover divulgacdo e implementagdo de Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
[T - Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicacao;

III - Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e c¢om a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizag@o ou

expansao.

IV - Manter a Instrugé@o a disposig@o de todos os funcionarios da unidade, velando pelo seu

fiel cumprimento.
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 6° Compete ao Setor de Almoxarifado, dentre outras atribuigdes:

[ - Controlar o estoque;

II - Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentagfo;
[IT - Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

[V - Encaminhar nota fiscal ao Sistema de Controle de Compras;

V - Controlar os materiais em ponto de reposi¢éo;

VI - Controlar o consumo médio dos materiais;

VII - Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;

VIII - Prestar consulta em geral.

Art. 7° A aquisicdo de materiais de consumo ¢ bens se dard por intermédio de solicitagdo
das Secretarias ao Setor de Compras que por sua vez providenciard, por meio da Comissio de

Licitacdo, a Licitagdo para aquisi¢do do produto desejado.

§ 1° Em se tratando de material de consumo perecivel, de uso urgente, imediato e

medicamentos a competéncia para recebimento ¢ o Setor de Almoxarifado.

§ 2° No caso do paragrafo anterior, tanto a Secretaria solicitante quanto o Setor de

Almoxarifado tomardo os seguintes procedimentos:

I - O fornecedor entregara o produto ao Setor de Almoxarifado, sendo imprescindivel a nota

fiscal;

IT - Apos a entrega do material, que trata o item anterior, o Setor de Almoxarifado fara a

conferéncia do produto ou servigo:

III - Caso o material ndo se apresente na forma convencionada, o Setor de Almoxarifado
informard a inconformidade e devolvera a nota fiscal e o material ao fornecedor e

convenciona novo prazo para sanar o vicio do material.
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IV - Conferido o material e, se este estiver em conformidade com o convencionado, o
Setor de Almoxarifado, atestard a nota fiscal e encaminhard ao Sistema de Controle de

Compras para anexar ao processo e fazer os devidos encaminhamentos,
CAPITULO VIl
DA AQUISICAO

Art. 8 As compras de materiais, para reposi¢do e/ou para atender necessidades especificas

das Secretarias, serfio efetuados por intermédio do Sistema de Controle de Compras.

Art. 9° Todo pedido de aquisigdo s6 deverd ser processado apds verificar a existéncia, no
Setor de Almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou sucedéneo que possa atender

as necessidades do usuario.

Art. 10 . Néo se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espaco de
tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao

obsoleto.

Art. 11. A Secretaria quando solicitar pedido de compra elaborara a descrigdo dos materiais,

observando os critérios definidos no Termo de Referéncia — TR.
CAPITULO VIII
DO RECEBIMENTO

Art. 12. Recebimento ¢ o ato pelo qual o material encomendando é entregue no local
previamente designado. Nao implicando em aceitagfo, transfere apenas a responsabilidade

pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgéo recebedor.

§ 1°- O recebimento ocorrerd no Setor de Almoxarifado, salvo quando o mesmo ndo
possa ou ndo deva ser ali estocado ou recebido, caso em que a entrega se fard nos locais

designados.

§ 2° - Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera sempre

no Setor de Almoxarifado.
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Art. 13. Aceitagio ¢ a operagdo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o

material recebido satisfez as especificagdes contratadas.
§ 1° - O material recebido depende, para sua aceitagao de:
I - Conferéncia; e quando for o caso;

11 - Exame qualitativo.

§ 2° - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do Setor de Almoxarifado

ou por servidor designado para esse fim.

§ 3° - Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do Setor de
Almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condi¢dio no documento de entrega do

fornecedor e solicitara a Secretaria solicitante esse exame, com respectiva aceitagéo.

§ 4° - O Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo

especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do Setor de Almoxarifado.

Art. 14. Quando o material néo corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas
ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciard com o fornecedor a regularizagao

da entrega para efeito de aceitagdo.
CAPITULO IX
DA ARMAZENAGEM

Art. 15. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga € preservagao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

Secretarias. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

[ - Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegido contra a agao

dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como insetos;

Il - Os materiais estocados hd mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar
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(primeiro a entrar, primeiro a sair — PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do

estoque, observando inclusive, a data de validade dos materiais.

III - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspegdo e um rapido

inventario;

IV - Os materiais que possuem grande movimentagéo devem ser estocados em lugar de facil
acesso ¢ proximo das dreas de expedi¢do e o material que possui pequena movimentagéo

deve ser estocado na parte mais afastadas das areas de expedicdo;

V - Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, ¢ preciso utilizar

corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

VI - A arrumagio dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagfio de pessoal especializado para combater a incéndio

(Corpo de Bombeiros);

VII - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de

facilitar a movimentacio e inventario;

VIII - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, eliminando os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a

movimentagao;

[X - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos

quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo;

X - A organizagdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagio do
item, permitindo a facil e rapida leitura de identificagio e das demais informacdes

registradas;

XI - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e
altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o

arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das
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paredes).

CAPITULO X
DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Art. 16. As Secretarias e entidades serfio supridas exclusivamente pelo Setor de

Almoxarifado.

Art. 17. Distribui¢do € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicdes
a0 usudrio, sendo fornecida através de Requisi¢do feita pela Secretaria requisitante, por meio

do Sistema de Controle de Compras.

§ 1° - O fornecimento por Requisi¢do ¢ o processo mais comum, pelo qual se entrega o
material ao usudrio, mediante apresenta¢do de uma requisi¢io (pedido de material) de uso

interno na Secretaria. As requisi¢des deverdo ser feitas de acordo:
I - Com as tabelas de proviséo;
[l - Com catalogo de material ou listagem, em uso na Secretaria.

Art. 18. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-se

em conta o consumo médio mensal dessas Secretarias usudrias, nos 12 (doze) ultimos meses.

Art. 19, A requisi¢do de material além de outros dados informativos julgados necessarios,

devera conter:

I - Descrigdo padronizada do material;
II - Quantidade;

Il - Unidade de medida:

[V - Numero de volume.

Art. 20. O remetente comunicard a remessa de qualquer material ao destinatario, que da

mesma forma, dara ciéncia do recebimento.
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Art. 21. Para atendimento das requisi¢des de material, cujo estoque ja se tenha exaurido,
caberd ao Setor de Almoxarifado encaminhar a respectiva planilha com quantidades a ser
adquiridas as Secretarias competentes para que providenciem pedido de compra e encaminhem

ao Sistema de Controle de Compras para as devidas providéncias.
CAPITULO XI
DA CARGA E DESCARGA
Art. 22. Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:
I - Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatério;

IT - Descarga: a transferéncia desta responsabilidade.

Art. 23. A movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate
de material de consumo no Almoxarifado, quer se trate de equipamento ou material
permanente em uso pelo setor competente, ambos 0s casos, a ocorréncia de tais registros esta

condicionada a apresentagio de documentos que justifique.

Art. 24. O material serd considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apos o

cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagéo.

Art. 25. Quando obtido através de doagdo, cessdo ou permuta, o material sera incluido em

carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 26. A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do

material;
[ - Ser precedida de exame, realizado por comissdo especial, quando for o caso;

IT - A regra geral é constar todos os detalhes do material, descrigdo, estado de conservagéo,
prego. data de inclusfo em carga, destino da matéria-prima, eventualmente aproveitavel e

demais informagdes.

CAPITULO XII
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DO SANEAMENTO DE MATERIAL

Art. 27. O saneamento do material visa aperfeigoar a fisica dos materiais em estoque ou em
uso decorrente da simplificagio de variedades, reutilizag@o, recuperagdo e movimentagdo

daqueles considerados ociosos e recuperaveis, bem como a alienagdo dos antiecondmicos e

irrecuperdveis.

Art. 28. Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e anélises, estas atividades séo

responsaveis pela identificagio dos itens ativos e inativos.

§ 1° - Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo

estipulado pelo érgéo ou entidade.

§ 2° - Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo estipulado

pelo 6rgio ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagdo nestes.

Art. 29. O Setor de Almoxarifado com base nos resultados obtidos em face da reviso e
andlise efetuadas, promoverd o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas unidades
integrantes, com finalidade de constatar se h4 ou nio a necessidade desses itens naqueles

setores.
CAPITULO XIII
DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

Art. 30. A movimentagdo de material entre o almoxarifado e outro deposito ou unidade
requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle,
de uma listagem processada em computador, via sistema de almoxarifado, a vista de guia de

transferéncia, nota de requisi¢io ou de outros documentos de descarga.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, por meio do Sistema de
Controle de Compras, compete supervisionar e controlar a distribuigdio racional do material
requisitado, promovendo cortes necessarios nos pedidos de fornecimento de unidades
usuarias, em fungdo do consumo meédio, apurada em série historica anteriores, que tenha

servido de suporte para a proje¢io de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que

4©
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possivel, a demanda reprimida e a conseqiiente ruptura de estoque.

Art. 32. Para efeito de identificagdo e inventdrio os equipamentos ¢ materiais permanentes

receberdo numeros seqiienciais de registro patrimonial.

§ 1° - O nimero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante fixac¢do de
plaqueta ou etiqueta apropriada, num local de dificil acesso ao usudrio para garantir o registro

e a identificagdo.

§ 2° - Para o material bibliogrédfico, o niimero de registro patrimonial podera ser aposto

mediante carimbo.

§ 3° - Em caso de redistribuigdo de equipamento ou material permanente, o Termo de
Responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagdo, e seu

estado de conservagdo e a assinatura do novo consignatario.

Art. 33. Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderdo ser movimentados de

uma unidade a outra, por meio do Responsavel de Patrimdnio ou unidade equivalente.

Art. 34, Compete ao Setor de Patrimbnio promover previamente o levantamento dos
equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus consignatarios, com a

finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

Art. 35. O consignatario, independentemente de levantamento, devera comunicar ao Setor de
Patrimédnio qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagéo nos materiais sob sua

responsabilidade.

Art. 36. O Setor de Almoxarifado providenciard a recuperagdo do material danificado sempre

que verificar sua inviabilidade econdmica e oportunidade.
CAPITULO XIV
DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 37. Inventdrio fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques

nos almoxarifados e depositos, os equipamentos € materiais permanentes, em Uuso nas
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unidades, que ird permitir, entre outros;

[ - O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo

fisico real nas instalagdes de armazenagem:;

II — A analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através dos

resultados obtidos no levantamento fisico;

[II - O levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das

suas necessidades de manutengdo e reparos;
Art. 38. Os tipos de Inventérios Fisicos sdo:

I - Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do

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

II - Inicial: realizado quando da criagdo da Unidade Gestora, para identificagio e registro dos

bens sob sua responsabilidade;

[T - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de dirigente de uma

Unidade Gestora;

IV - De extingio ou transformagfo: realizado quando da extingio ou transformagio da

Unidade Gestora;

V - Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da Unidade Gestora ou

por iniciativa do orgéo fiscalizado.

Art. 39. Nos inventérios destinados a atender as exigéncias dos ¢rgéos fiscalizadores, Sistema
de Controle Interno, os bens moéveis, material de consumo, equipamento, material permanente

¢ semovente, serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais.
Art. 40 No inventario analitico, para a perfeita caracterizag@o do material, figurarfo:
I - A descrig@o padronizada;

Il - Numero de registro;
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III - Valor: prego de aquisigdo, custo de produgdo, valor arbitrado ou preco de avaliagéo;
IV - Estado: bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel;
V - Outros elementos julgados necessarios.

Art. 41. O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle

evidentemente superior ao risco da perda poderd ser controlado através do simples

relacionamento de material e relagio carga.

Art. 42. O bem movel cujo valor de aquisi¢iio ou custo de produgdo for desconhecido serd
avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou suceddneo, no mesmo

estado de conservag@o e aprego de mercado.

Art. 43. Poderd também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de
grande porte, nesta modalidade alternativa consistira no levantamento em bases mensais, de
amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e inferir os resultados para

os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Art. 44. Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdio ser efetuados por Comissdo
designada pelo Prefeito Municipal, ressalvado aqueles de prestagdo de contas, que deverfio se

subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.
CAPITULO XV

DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

Art. 45. E obrigagdo de todos que tenham sido confiados materiais para guarda ou uso, zelar

pela sua boa conservagdo e diligenciar no sentido da recuperagio daquele que se avariar.

Art. 46. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposi¢do de bens mdveis do acervo
compete ao Setor de Patrimonio, organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de
manuten¢do e recuperagdo para todos os equipamentos e materiais permanentes em uso nas

Unidades, objetivando o melhor possivel e maior longevidade.

Art. 47. A manutengdo periddica deve obedecer as exigéneias dos manuais técnicos de cada
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equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdmica possivel para

orgdo ou entidade.

Art. 48. A recuperagfio somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem
maovel orgar no maximo a 50% (cinqiienta por cento) do seu valor estimado no mercado; se
considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material sera alienado, de conformidade com

o disposto na legislagio vigente.
CAPITULO XVI
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

Art. 49. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento
do material que lhe confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou

culposamente, causar a qualquer material, esteja ou néo sob sua guarda.

Art. 50. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer

irregularidade ocorrida como material entregue aos seus cuidados.

Art. 51. O documento bésico para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de causas de
irregularidade havida com o mesmo serd a comunicagio do responsavel pelo bem, de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais, que,

informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

Art. 52. Recebida a comunicagdo, o responsével pelo Setor de Almoxarifado, apos a

avaliag¢@o da ocorréncia podera:

I - Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso normal

ou de outros fatores que independem da agéo do consignatario ou usudrio;

II - Identificar, desde logo, o (s) responsével (eis) pelo dano causado ao material, sujeitando-

0s (s) as providéncias cabiveis;

I - Comunicar a Chefia imediata o fato a fim de que seja se for o caso, designar comissio

para apuragdo da irregularidade, cujo relatorio devera abordar os seguintes tdpicos,
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orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do envolvido no evento para:
a) A ocorréncia e suas circunstancias - estado em que se encontra 0 material;
b) Valor do material, de aquisi¢do, arbitrado e valor de avaliagéo;

¢) Possibilidade de recuperagdo do material e, em caso negativo, se ha material prima a

aproveitar;
d) Sugestdo sobre o destino a ser dado ao material;
e) Grau de responsabilidade da (s) pessoa (s) envolvida (s).

Art. 53. Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento do
material de que se trata o artigo anterior, ficard (ao) esse (s) responsavel (eis) sujeito (s),

conforme o caso e além de outras penas que forem julgadas cabiveis, alternativamente:
[ - Arcar com as despesas de recuperacéio do material;
11 - Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

Il - Indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comissdo especial designada pelo Prefeito

Municipal e Secretério Municipal de Administrago.

Lk Y

Art. 54. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”, “conjunto”,
“cole¢dio”, suas pegas ou partes danificadas deverdio ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa recuperagdo ou

substituigdo, indenizada, em dinheiro, de acordo com o disposto no art. 53, inciso IIL

Art. 55. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizag@o sera feita com
base no valor da reposi¢io (considerando-se a conversdo ao cdmbio vigente na data da

indenizag¢do).

Art. 56. Quando nio for (em), de pronto, identificado (s) responsavel (eis) pelo

desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitara ao chefe, imediatas
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providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de apurar
responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao 6rgdo de Controle Interno, visando assegurar o

respectivo ressarcimento a Fazenda Publica.

Art. 57. Nio deverd ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for, caso o

material seja de valor econdmico de pequena monta.

Art. 58. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em Casos de for¢a maior,

quando:

I - Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,

poderd o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

II - Nio tendo procedido na forma da alinea anterior, poderd ser designado servidor da
Unidade, ou instituida comissdo especial pelo Prefeito Municipal e Secretaria Municipal
de Administragdo e Recurso Humanos, nos ¢asos de cargas mais vultosas, para conferéncia e

passagem do material.

Art. 59. Cabera a Secretaria cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,

inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

Art. 60. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, & vista da
verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.

Art. 61. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd ao Secretario
Municipal da Pasta adotar as providéncias cabiveis necessdrias 4 apuragdo e imputagdo de

responsabilidade.
CAPITULO XVII

DA CESSAO E ALIENACAO
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Art. 62. A cessdo consiste na movimentagdo de material do Acervo, com transferéncia de

posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um orgdo para outro, no ambito da

Prefeitura Municipal.

Art. 63. A Alienagdo consiste na operagdo que transfere o direito de propriedade do material

mediante, venda, permuta ou doag#o.
Art. 64. Compete ao Setor de Almoxarifado:

[ — Colocar a disposigdo, para cessdo, o material identificado com inativo nos almoxarifados e

outros bens moveis distribuidos, considerados ociosos;
I - Providenciar a alienagéio do material considerado antiecondmico e irrecuperavel.
CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. Nenhum material deverda ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitagdo e registro no competente instrumento de controle,

ficha de estoque, listagens.

Art. 66. O Setor de Almoxarifado devera acompanhar a movimentag¢@o do material ocorrida
na Secretaria, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico periddico
com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usudrios e evitar eventuais

desperdicios.

Art. 67. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo.
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DECRETO N° 1.340, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014,

Aprova a Instrug¢io Normativa SCC N° 002/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicoes
que lhe s@o conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de
Sdo Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de marco de
2012,que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do
Norte-ES, no ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as
administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar a Instru¢do Normativa SCC n° 002/2014, que Dispde sobre o
procedimento de Controle de Estoque, quanto ao Recebimento, Armazenagem, e envio de
materiais adquiridos pelo Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugédo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necesséario, por meio de ato proprio, sendo
portanto a presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovacéo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n2 - Bairro Emilio Calegari - Sdo Domingos do Norte-ES
CEP: 29745-000 - Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

INSTRUCAO NORMATIVA SCC N° 002/2014

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE
ESTOQUE, QUANTO A0 RECEBIMENTO,
ARMAZENAGEM, ENVIO DE MATERIAIS ADQUIRIDOS
PELO MUNICIPIO DE S40 DOMINGOS DO NORTE E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT — SCC —001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014,

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAOQ: DECRETO N° 1.340 de 18 de Dezembro de 2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS: UCCI-UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢oes
que lhe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO. no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da
Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da
Constitui¢io Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103,104 da Lei

Orgfnica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
Administrativos Relativos ao Controle de Estoques, Quanto ao Recebimento, Armazenagem,
Envio destes Materiais do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte.
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Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do

Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢o Normativa N° 001/2012 que
dispdem sobre a produgéo de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias,

adquiridos pela Prefeitura de Sdo Domingos do Norte.
CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Unidades Executoras, e Setores de Competéncia do

Poder Executivo do Municipio de Sdo Domingos do Norte.
CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instru¢fo Normativa considera-se:

I - Unidade Competente: O almoxarifado - a Unidade que tem o compromisso e o dever

legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

I - Material: Designagio genérico de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessorios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades do
Poder Executivo, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢éo

ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

I - Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdo do seu uso
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constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesmo
quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagfo limitada ha dois anos, tais como
géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagogicos, materiais de

expediente.

IV - Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber, aqueles que,
em razio de seu uso constante, ¢ da defini¢do da lei N.° 4.320/64, ndo perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a
dois anos, tais como: mobilidrio, instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e

eletrdnicos.

Art. 4° O fundamento juridico encontra respaldo na Constituigio Federal e Lei Federal
8.666/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete ao Sistema de Controle de Compras, Responsavel pelo Controle de Estoque:
[ - Promover divulgagdo e implementagéo de Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
11 - Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicagéo;

III - Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes ¢ com a unidade
responsével pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho ¢ os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alterag@o, atualizagdo ou

expansao.

IV - Manter a Instrugo a disposigéo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo seu

fiel cumprimento.
CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 6° Compete ao Setor de Almoxarifado, dentre outras atribui¢des:

I - Controlar o estoque;

II - Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentag#o;
IIT - Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

[V - Encaminhar nota fiscal ao Sistema de Controle de Compras;

V - Controlar os materiais em ponto de reposi¢éao;

VI - Controlar o consumo médio dos materiais;

VII - Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;

VIII - Prestar consulta em geral.

Art. 7° A aquisi¢iio de materiais de consumo e bens se dard por intermédio de solicitagdo
das Secretarias ao Setor de Compras que por sua vez providenciara, por meio da Comisséo de

Licitacfio, a Licitagio para aquisi¢do do produto desejado.

§ 1° Em se tratando de material de consumo perecivel, de uso urgente, imediato e

medicamentos a competéncia para recebimento € o Setor de Almoxarifado.

§ 2° No caso do paragrafo anterior, tanto a Secretaria solicitante quanto o Setor de

Almoxarifado tomardo os seguintes procedimentos:

I - O fornecedor entregara o produto ao Setor de Almoxarifado, sendo imprescindivel a nota

fiscal;

Il - Apés a entrega do material, que trata o item anterior, 0 Setor de Almoxarifado fara a

conferéncia do produto ou servigo;

[II - Caso o material nio se apresente na forma convencionada, o Setor de Almoxarifado
informara a inconformidade e devolverd a nota fiscal e o material ao fornecedor e

convenciona novo prazo para sanar o vicio do material.
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IV - Conferido o material e, se este estiver em conformidade com o convencionado, o
Setor de Almoxarifado, atestara a nota fiscal e encaminhara ao Sistema de Controle de

Compras para anexar ao processo e fazer os devidos encaminhamentos.
CAPITULO VII
DA AQUISICAO

Art. 8° As compras de materiais, para reposi¢do e/ou para atender necessidades especificas

das Secretarias, serfio efetuados por intermédio do Sistema de Controle de Compras.

Art. 9° Todo pedido de aquisi¢do s6 devera ser processado apos verificar a existéncia, no
Setor de Almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou suceddneo que possa atender

as necessidades do usuario.

Art. 10 . Ndo se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espaco de
tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao

obsoleto.

Art. 11. A Secretaria quando solicitar pedido de compra elaborara a descri¢do dos materiais,

observando os critérios definidos no Termo de Referéncia— TR.
CAPITULO VIII

DO RECEBIMENTO

Art. 12. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendando € entregue no local
previamente designado. Ndo implicando em aceitag@o, transfere apenas a responsabilidade

pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgéo recebedor.

§ 1°- O recebimento ocorrerd no Setor de Almoxarifado, salvo quando o mesmo ndo
possa ou ndo deva ser ali estocado ou recebido, caso em que a entrega se fard nos locais

designados.
§ 2° - Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera sempre
no Setor de Almoxarifado.
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Art. 13. Aceitagdio é a operagdo segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, que o

material recebido satisfez as especificagdes contratadas.

§ 1° - O material recebido depende, para sua aceitagdo de:
I - Conferéncia; e quando for o caso;
IT - Exame qualitativo.

§ 2° - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do Setor de Almoxarifado

ou por servidor designado para esse fim.

§ 3° - Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do Setor de
Almoxarifado, ou servidor designado, indicard esta condi¢do no documento de entrega do

fornecedor e solicitard & Secretaria solicitante esse exame, com respectiva aceitagdo.

§ 4° - O Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo

especial, da qual, em principio, fard parte o encarregado do Setor de Almoxarifado.

Art. 14. Quando o material ndo corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas
ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciarda com o fornecedor a regularizagio

da entrega para efeito de aceitagdo.
CAPITULO IX
DA ARMAZENAGEM

Art. 15. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preserva¢do do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

Secretarias. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

I - Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegido contra a agéo

dos perigos mecanicos e das ameagas climdticas, bem como insetos;

II - Os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar
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(primeiro a entrar, primeiro a sair — PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do

estoque, observando inclusive, a data de validade dos materiais.

ITI - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢éio e um rapido

inventario;

IV - Os materiais que possuem grande movimentagéo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo das areas de expedigdo e o material que possui pequena movimentacdo

deve ser estocado na parte mais afastadas das areas de expedigéo;

V - Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, € preciso utilizar

corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

VI - A arrumagdo dos materiais nfo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado para combater a incéndio

(Corpo de Bombeiros);

VII - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de

facilitar a movimentag#o e inventario;

VIII - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, eliminando os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a

movimentagao;

IX - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos

quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagéo;

X - A organizagiio dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagdo do
item, permitindo a ficil e rapida leitura de identificagdo e das demais informagdes

registradas;

XI - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga ¢
altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, 0

arejamento (distdncia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das
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paredes).
CAPITULO X

DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Art. 16. As Secretarias e entidades serfio supridas exclusivamente pelo Setor de

Almoxarifado.

Art. 17. Distribuigéo € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes
ao usuario, sendo fornecida através de Requisi¢do feita pela Secretaria requisitante, por meio

do Sistema de Controle de Compras.

§ 1° - O fornecimento por Requisi¢do é o processo mais comum, pelo qual se entrega o
material ao usudrio, mediante apresentagdo de uma requisi¢do (pedido de material) de uso

interno na Secretaria. As requisi¢des deverdo ser feitas de acordo:
I - Com as tabelas de provisdo;
II - Com catdlogo de material ou listagem, em uso na Secretaria.

Art. 18. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverfio ser controladas, levando-se

em conta o consumo médio mensal dessas Secretarias usudrias, nos 12 (doze) tltimos meses.

Art. 19. A requisi¢do de material além de outros dados informativos julgados necessarios,

devera conter:

[ - Descrigdo padronizada do material;
II - Quantidade;

IIT - Unidade de medida;

IV - Numero de volume.

Art. 20. O remetente comunicarda a remessa de qualquer material ao destinatario, que da

mesma forma, dara ciéncia do recebimento.
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Art. 21. Para atendimento das requisi¢des de material, cujo estoque ja se tenha exaurido,
cabera ao Setor de Almoxarifado encaminhar a respectiva planilha com quantidades a ser
adquiridas as Secretarias competentes para que providenciem pedido de compra e encaminhem

ao Sistema de Controle de Compras para as devidas providéncias.
CAPITULO XI
DA CARGA E DESCARGA
Art. 22. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
[ - Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatério;
IT - Descarga: a transferéncia desta responsabilidade.

Art. 23. A movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate
de material de consumo no Almoxarifado, quer se trate de equipamento ou material
permanente em uso pelo setor competente, ambos os casos, a ocorréncia de tais registros esta

condicionada a apresenta¢do de documentos que justifique.

Art. 24. O material serd considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apos o

cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagédo.

Art. 25. Quando obtido através de doag@o, cessdo ou permuta, 0 material sera incluido em

carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 26. A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do

material;
I - Ser precedida de exame, realizado por comissédo especial, quando for o caso;

II - A regra geral ¢ constar todos os detalhes do material, descri¢do, estado de conservagdo,
prego, data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima, eventualmente aproveitavel e

demais informagdes.

CAPITULO XII
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DO SANEAMENTO DE MATERIAL

Art. 27. O saneamento do material visa aperfeigoar a fisica dos materiais em estoque ou em
uso decorrente da simplificagdo de variedades, reutilizagio, recuperagdo e movimentagio
daqueles considerados ociosos e recuperdveis, bem como a alienagdo dos antieconémicos e

irrecuperaveis.

Art. 28. Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e analises, estas atividades sdo

responsaveis pela identificagdo dos itens ativos e inativos.

§ 1° - Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo

estipulado pelo érgdo ou entidade.

§ 2° - Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo estipulado

pelo 6rgéo ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagdo nestes.

Art. 29. O Setor de Almoxarifado com base nos resultados obtidos em face da revisdo e
andlise efetuadas, promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas unidades
integrantes, com finalidade de constatar se ha ou ndo a necessidade desses itens naqueles

setores.
CAPITULO XIII

DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

Art. 30. A movimentagio de material entre o almoxarifado e outro depésito ou unidade
requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle,
de uma listagem processada em computador, via sistema de almoxarifado, a vista de guia de

transferéncia, nota de requisi¢do ou de outros documentos de descarga.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas, por meio do Sistema de
Controle de Compras, compete supervisionar e controlar a distribui¢éo racional do material
requisitado, promovendo cortes necessarios nos pedidos de fornecimento de unidades
usuérias, em fungfio do consumo médio, apurada em série histérica anteriores, que tenha

servido de suporte para a projegiio de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n2 - Bairro Emilio Calegari - Sdo Domingos do Norte-ES
CEP: 29745-000 - Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

possivel, a demanda reprimida e a conseqiiente ruptura de estoque.

Art. 32. Para efeito de identificagdo e inventdrio os equipamentos e materiais permanentes

receberdo numeros seqlienciais de registro patrimonial.

§ 1° - O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante fixacdo de
plaqueta ou etiqueta apropriada, num local de dificil acesso ao usudrio para garantir o registro

e a identificacéo.

§ 2° - Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto

mediante carimbo.

§ 3° - Em caso de redistribui¢do de equipamento ou material permanente, o Termo de
Responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagdo, e seu

estado de conservagdo e a assinatura do novo consignatario.

Art. 33. Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderdo ser movimentados de

uma unidade a outra, por meio do Responsavel de Patrimédnio ou unidade equivalente.

Art. 34. Compete ao Setor de Patriménio promover previamente o levantamento dos
equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus consignatarios, com a

finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

Art. 35. O consignatario, independentemente de levantamento, deverd comunicar ao Setor de
Patrimonio qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagdo nos materiais sob sua

responsabilidade.

Art. 36. O Setor de Almoxarifado providenciara a recuperagfio do material danificado sempre

que verificar sua inviabilidade econdmica e oportunidade.
CAPITULO XIV

DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 37. Inventério fisico € o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques

nos almoxarifados e depdsitos, os equipamentos e materiais permanentes, em uso nas
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unidades, que ird permitir, entre outros;
[ - O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentac¢Oes dos estoques com o saldo

fisico real nas instalagdes de armazenagem;

II - A andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através dos

resultados obtidos no levantamento fisico;

IIl - O levantamento da situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das

suas necessidades de manutengéo e reparos;
Art. 38. Os tipos de Inventarios Fisicos sfo:

I - Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do

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

II - Inicial: realizado quando da criagdo da Unidade Gestora, para identificagdo e registro dos

bens sob sua responsabilidade;

IIT - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de dirigente de uma

Unidade Gestora;

IV - De extingéio ou transformagéo: realizado quando da extingdo ou transformacdio da

Unidade Gestora;

V - Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da Unidade Gestora ou

por iniciativa do 6rgdo fiscalizado.

Art. 39. Nos inventarios destinados a atender as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores, Sistema
de Controle Interno, os bens moveis, material de consumo, equipamento, material permanente

e semovente, serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais.
Art. 40 No inventério analitico, para a perfeita caracterizagdo do material, figuraro:
I - A descrigédo padronizada;

II - Numero de registro;
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III - Valor: prego de aquisicéo, custo de produgdo, valor arbitrado ou preco de avaliago;
IV - Estado: bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel;
V - Outros elementos julgados necessarios.

Art. 41. O material de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda poderd ser controlado através do simples

relacionamento de material e relacdo carga.

Art. 42. O bem movel cujo valor de aquisi¢do ou custo de produgéo for desconhecido sera
avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedianeo, no mesmo

estado de conservagio e aprego de mercado.

Art. 43. Podera também ser utilizado o Inventario por Amostragens para um acervo de
grande porte, nesta modalidade alternativa consistird no levantamento em bases mensais, de
amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e inferir os resultados para

os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Art. 44. Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverfio ser efetuados por Comissio
designada pelo Prefeito Municipal, ressalvado aqueles de prestagdo de contas, que deverdo se

subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.
CAPITULO XV
DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

Art. 45. E obrigagdo de todos que tenham sido confiados materiais para guarda ou uso, zelar

pela sua boa conservagio e diligenciar no sentido da recuperagio daquele que se avariar.

Art. 46. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposigido de bens moveis do acervo
compete ao Setor de Patrimdnio, organizar, planejar e operacionalizar um plano integrado de
manutengio e recuperagio para todos os equipamentos e materiais permanentes em uso nas

Unidades, objetivando o melhor possivel e maior longevidade.

Art. 47. A manutengdo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos de cada
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equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econdmica possivel para

orgdo ou entidade.

Art. 48. A recuperagfio somente sera considerada vidvel se a despesa envolvida com o bem
movel orgar no maximo a 50% (cinqgiienta por cento) do seu valor estimado no mercado; se
considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material serd alienado, de conformidade com

o disposto na legislagdo vigente.
CAPITULO XVI
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

Art. 49. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento
do material que lhe confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou

culposamente, causar a qualquer material, esteja ou néo sob sua guarda.

Art. 50. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer

irregularidade ocorrida como material entregue aos seus cuidados.

Art. 51. O documento bésico para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de causas de
irregularidade havida com o mesmo sera a comunicagdo do responsavel pelo bem, de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais, que,

informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

Art. 52. Recebida a comunicagdo, o responsavel pelo Setor de Almoxarifado, apos a

avaliagdo da ocorréncia podera:

I - Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso normal

ou de outros fatores que independem da agéo do consignatario ou usudrio;

II - Identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao material, sujeitando-

os (s) as providéncias cabiveis;

11l - Comunicar a Chefia imediata o fato a fim de que seja se for o caso, designar comissédo

para apuragdo da irregularidade, cujo relatério deverd abordar os seguintes topicos,

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n¢ - Bairro Emilio Calegari - Sdo Domingos do Norte-ES
CEP: 29745-000 - Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do envolvido no evento para:
a) A ocorréncia e suas circunstincias - estado em que se encontra o material;
b) Valor do material, de aquisi¢do, arbitrado e valor de avaliagio;

c) Possibilidade de recuperagio do material e, em caso negativo, se ha material prima a

aproveitar;
d) Sugestio sobre o destino a ser dado ao material:
e) Grau de responsabilidade da (s) pessoa (s) envolvida (s).

Art. 53. Caracterizada a existéncia de responsével (eis) pela avaria ou desaparecimento do
material de que se trata o artigo anterior, ficard (ao) esse (s) responsavel (eis) sujeito (s),

conforme o caso e além de outras penas que forem julgadas cabiveis, alternativamente:
[ - Arcar com as despesas de recuperagéo do material;
[T - Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

III - Indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que deverd ser
apurado em processo regular através de comissdo especial designada pelo Prefeito

Municipal e Secretario Municipal de Administragéo.

LI 1Y

Art. 54. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”, “conjunto”,
“colecdo”, suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa recuperagio ou

substitui¢do, indenizada, em dinheiro, de acordo com o disposto no art. 53, inciso I11.

Art. 55. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizag#o sera feita com
base no valor da reposigéio (considerando-se a conversio ao cdmbio vigente na data da

indenizagao).

Art. 56. Quando nfo for (em), de pronto, identificado (s) responsavel (eis) pelo

desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitard ao chefe, imediatas
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providéncias para abertura de sindicAncias, por comissdo incumbida de apurar
responsabilidade pelo fato e comunicagfio ao érgéo de Controle Interno, visando assegurar o

respectivo ressarcimento a Fazenda Publica.

Art. 57. Nado devera ser objeto de sindicéncia, nos casos de dano, seja ele qual for, caso o

material seja de valor econémico de pequena monta.

Art. 58. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungfio ou emprego, deverd passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de for¢a maior,

quando:

[ - Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,

poderd o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

II - Néo tendo procedido na forma da alinea anterior, poderd ser designado servidor da
Unidade, ou instituida comissdo especial pelo Prefeito Municipal e Secretdria Municipal
de Administragdo e Recurso Humanos, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e

passagem do material.

Art. 59. Caberad a Secretaria cujo servidor estiver deixando o cargo, fun¢do ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,

inclusive, 0 nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

Art. 60. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, 4 vista da
verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.

Art. 61. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd ao Secretario
Municipal da Pasta adotar as providéncias cabiveis necessérias a apuragio e imputagdo de

responsabilidade.
CAPITULO XVII

DA CESSAO E ALIENACAO
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Art. 62. A cessdo consiste na movimentagio de material do Acervo, com transferéncia de
posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um orgdo para outro, no ambito da

Prefeitura Municipal.

Art. 63. A Alienag@o consiste na operagdo que transfere o direito de propriedade do material

mediante, venda, permuta ou doagdo.
Art. 64. Compete ao Setor de Almoxarifado:

I — Colocar a disposigéo, para cessfio, o material identificado com inativo nos almoxarifados e

outros bens moveis distribuidos, considerados ociosos;
II - Providenciar a alienag¢o do material considerado antieconémico e irrecuperavel.
CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. Nenhum material devera ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitag@o e registro no competente instrumento de controle,

ficha de estoque, listagens.

Art. 66. O Setor de Almoxarifado deverda acompanhar a movimentagdo do material ocorrida
na Secretaria, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico peridédico
com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usudrios e evitar eventuais

desperdicios.

Art. 67. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Jose Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Secretaria Mun. de Controle Interno e Transparéncia
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Sanio Colnago Santiago
Secretirio Municipal de Administragio e Financ¢as

Sirléia de Almeida Leite
Representante da SCC
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DECRETO N° 1.341, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugdo Normativa SCC n’. 003/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de
Sdo Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de marg¢o de
2012,que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do
Norte-ES, no dmbito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as
administrac¢des Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar a Instru¢do Normativa SCC n° 003/2014, que dispde sobre Normas e

procedimentos administrativos relativos 4s aquisi¢oes de bens, servigos e obras efetuadas com
dispensa ou inexigibilidade de licitagdo no Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo

parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modifica¢do da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo
portanto a presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovagao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALBO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCC N°003/2014

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AS AQUISICOES DE
BENS, SERVICOS E OBRAS EFETUADAS COM
DISPI;:{VSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCC - 001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAOQ: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.341 de Dezembro de 2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS: UCCI-UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigoes
que lhe sdo conferidas pelo art. 66, inciso Ve 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da
Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei 71/95, combinada pela Lei 691/2012, no seu artigo 66-A,
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da

Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n®. 101/2000 e art. 103,104 da Lei

Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
Administrativos Relativos 2 Aquisicio de Bens e Servigos e Obras Efetuadas com Dispensa
ou Inexigibilidade de Licitagio do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n2 - Bairro Emilio Calegari - Sao Domingos do Norte-
CEP: 29745-000 - Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-7¢




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢iio Normativa N° 001/2012 que
dispdem sobre a producdo de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO1
DA FINALIDADE

Art. 1° Cumpre esta Instrugdo Normativa, dentre outras finalidades, regulamentar o processo
referente as aquisicdes de bens, servigos e obras efetuadas por dispensa ou inexigibilidade de
licitacfio, na forma dos artigos 24 e 25 da lei n.° 8.660, de 21 de junho de 1993, dispondo
sobre as rotinas de trabalho a serem observados pelas diversas unidades de estrutura

organizacional do municipio de Sdo Domingos do Norte/ES.
CAPITULO IT
DA ABRANGENCIA

Art, 2° Esta Instrugio Normativa abrange ao Sistema de Controle de Compras e todas as
unidades executoras da estrutura organizacional da administragio direta e indireta.

CAPITULO III

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I-LICITACAOQ: Procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a proposta mais
vantajosa para contratar o objeto de seu interesse, através das modalidades previstas no
Art. 22 da Lei Federal n.° 8.666/1993 e observando os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade da probidade administrativa,
da vinculagfio ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo
correlatos;
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Esta Instrugdo Normativa abrange ao Sistema de Controle de Compras € todas as unidades
executoras da estrutura organizacional da administragdo direta e indireta.

[I-DISPENSA DE LICITACAO: Procedimento pelo qual a Administragdo seleciona a
proposta mais vantajosa, ficando dispensada de realizar procedimentos licitatérios

contratando diretamente o objetivo de seu interesse, com base na autorizagdo do Art. 24 da
Lei Federal n.° 8.666/1993.

[II-INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO: Procedimento pelo qual a Administragdo
constando a invalidade de competigdo, contrata diretamente o objeto de seu interesse, com
base na autorizagio do Art. 25 da Lei Federal n.° 8.666/1993:

IV-PROJETO BASICO E/OU TERMO DE REFERENCIA: Documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela administragdo diante de
orgamento detalhado, definigdo dos métodos, estratégia de suprimento, se for o caso,
critério de aceitagio do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sangdes, de forma clara,

concisa e objetiva; 40

V-DOTACAO ORCAMENTARIA: Alocagdo de recursos orgamentarios formada pelo
programa de trabalho, natureza da despesa, fonte de recursos e valor correspondente;

VI-RESERVA DE DOTAGCAO ORCAMENTARIA: Elemento formal que indica a
existéncia de dotaglio orgamentdria para a aquisigdo do bem e/ou servigo;

VII.EMPENHO: Ao emanado de autoridade competente que cria para a administrag@o
publica obrigagéo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo.

VIII-ORDENADOR DE DESPESA: Autoridade com atribui¢des em ato proprio, entre as
quais as de movimentar créditos orcamentérios, empenhar despesa € efetuar pagamentos;

[X-COAF: Comissio de Gestdo Administrativa Or¢amentdria e Financeira.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico desta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
preceitos normativos:

I- Constitugdo Federal de 1988

11-Lei Federal n.° 4.320/1964
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I11-Lei Federal n.° 8.666/1993
IV-Lei Federal n.° 10.520/2002
V-Lei Federal n.° 101/2000

VI-Lei Complementar n.° 123/2006 e suas alteragdes;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Sistema de Controle de Compras:
[- Formalizar o processo com despacho; e enviar ao setor competente.
Art. 6° Sdo responsabilidade das Unidades Executoras (Secretarias Municipais):

I- Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagao;

[I- Atender a unidade responséavel pela Instrugdo Normativa sobre as alteracoes que se fizerem
necessaria nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

[1I- Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

[V- Cumprir fielmente as determinagdes de Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto 4 padronizagdio dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados informagoes.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Da Secretaria Requisitante:
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I- Elaborar a motivagdo da contratagdo, com exposigdo dos motivos pelos quais se requisita a
aquisicdo do bem e/ou a do servigo ou colaboragéo;

1I- Preparar o Termo de Referéncia ou Projeto Basico, com a descri¢do detalhada e precisa do
objeto a ser adquirido e/ou servigo que se pretenda contratar, contendo sua quantidade, prazo
necessario a execugdo contratual e demais informagdes pertinentes ao bom andamento
processual e a exata identificagdo do objeto, informando, ainda as condigdes de pagamento,

local de entrega, bem como a indicagdo de requisitos que a eventual contratada devera
possuir.

Art. 8° Compete ao Sistema de Controle de Compras:

[- Juntar pesquisa de mercado, quando cabivel, as propostas de pre¢os, no minimo 03 (trés)
orgamentos, realizadas junto a empresas do ramo de fornecimento do bem que se pretende
adquirir e/ou atividade do servigo a ser contratados, que comprovem que o valor proposto esta
de acordo com os pregos praticados no mercado, salvo se a administragdo possuir banco de
dados de pregos atualizados.

I1- Receber e analisar o pedido da Secretaria requisitante;

[1I- Caso seja aprovado o pedido, encaminhar ao Departamento de Licitagdo, caso negativo,
retornar o processo a Secretaria requisitante.

Art. 9° Compete ao Setor da Contabilidade:
[- Emitir ao processo a Reserva de Dotagéo Orgamentaria;

II- Apés o procedimento de dispensa ou inexigibilidade emitir Nota de Empenho e
encaminhar o processo ao setor competente.

Art. 10. Compete ao Setor de Contratos:

I- Elaborar o contrato e recolher as assinaturas devidas.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 11. As contratagdes diretas por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, sdo

procedimentos extraordindrios, devendo sua realizagdo limita-se as hipéteses previstas em
Lei.

Art. 12°. Esta Instru¢io Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Jose Germ(}uidoni

Prefeito Municipal

Mg s
tﬁ(ﬁar osa Carneiro
Secretdria Mun. de Controle Interno e Transparéncia

- |
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Secretirio Municipal de Administragiio e Finangas
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