Paldcio Legislativo "Antenor Elias”

INSTRUCAO NORMATIVA SCL — SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS N° 002/2016

Versio: 02

Aprovacido em: 30 de novembro de 2016

Ato de aprovacgdo: Decreto 121 /2016

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

I- FINALIDADE

Regulamentar o controle de almoxarifado na Camara Municipal de Linhares, definir responsabilidades
dos principais atores do Sistema de Almoxarifado, no que diz respeito ao recebimento, registro,
controle, guarda, conservaggo, distribui¢do de bens, manuten¢do e baixa dos bens de estoque.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis ¢ em especial o Setor de
Almoxarifado no 4mbito do Poder Legislativo Municipal.

III - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

1. Material de Consumo

E o item tangivel que é mantido para o uso na produg@o ou fornecimento de Bens ou Servigos, ou para
Fins Administrativos, inclusive os decorrentes de operagbes que transfiram para Entidade os
beneficios, riscos e controle desses Bens.

2. Almoxarifado
Local onde sdo estocados os materiais de consumo.

3. Recebimento

E o ato pelo qual o material encomendado ¢ entregue ao Orgdo Publico em local previamente
designado, sendo dividido em quatro etapas, entrada de materiais, conferéncia quantitativa,
conferéncia qualitativa e regularizag¢@o, ndo implicando em aceitacio.

4. Aceita¢io

E a operagdo segundo a qual se declara, na documentagio fiscal, que o material recebido satisfaz as
especificagGes contratadas, mediante andlise de servidor responsavel ou de comissio de recebimento
de materiais designada pela autoridade competente.

S. Armazenagem
Compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservagdo do material adquirido a fim de suprir
adequadamente as necessidades operacionais das Unidades Gestoras.
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6. Localizaciio: -
Consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a responsabilidade do
Almoxarifado.

7. Conservacio e Preservacio
Consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e preservados de desgastes.

8. Distribuicéio
E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao usudrio, quando for
necessario ou requisitado.

9. Bens de Estoque
Todos os bens de estoque devem ser obrigatoriamente contabilizados, fazendo a tomada de contas dos
responsaveis.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa encontra fundamento juridico no Art. 4° Lei 4.320/64, Lei 8.666/93
e Art. 74 e 76 da Constituicdo Estadual e Resolug@o do TCE-ES n° 227 de 25 de agosto de 2011.

V — RESPONSABILIDADES
1. Compete a Unidade Administrativa de Almoxarifado:

a) No que tange ao material de consumo em uso, cuidar da localizacdo, manutencio e
redistribui¢do do material;

b) A manutencdo e atualizagio dos arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer momento
informagdes confidveis sobre os Bens de consumo de propriedade da Camara Municipal de
Linhares ou sob a sua responsabilidade, inclusive sigilo e troca periddica das senhas;

c) Encaminhar ao Setor contabil o balancete material por tipo até o 3° dia 1til do més
subsequente;

d) O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com as
especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal enseja na responsabilidade civil,
penal e administrativa do servidor, conforme dispdem a Lei Federal n°, 8.429/1992 (Lei de
Improbidade Administrativa).

2. Competem as demais Unidades Administrativas

a)  Requisitar o material de consumo sempre em formulario padrio, conforme Anexo I.
b) A requisi¢do de material de consumo deverd constar a assinatura do responsavel pelo setor.
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VI - PROCEDIMENTOS

ACAO 1. Recebimento:

a) O recebimento ocorre no momento da entrega do material e em seguida com a aceitagdo do
material, que pressupde a conformidade do material com as especificagdes descritas no
processo de compra (autorizagdo de fornecimento);

b)  Os materiais que estio sujeitos ao controle de estoque sdo: Material de Limpeza, Material de
Escritério (Expediente), Géneros Alimenticios, Material de Cozinha e outros. Esses materiais
de consumo adquiridos pela CAmara Municipal de Linhares devem ser conferidos no que diz
respeito a precos, quantidades, especificagdes, qualidade e prazo de validade no ato do
recebimento;

c) O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado serd formalmente efetuado, de
acordo com os seguintes procedimentos:

cl) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua qualidade,
especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes,
quando necessario;

¢2) verificar se a nota fiscal das mercadorias est4 de acordo com as especificagdes do  material
adquirido constantes da autorizagio de fornecimento e com nota de empenho e ou contrato
quando houver, bem como, dentro do prazo de validade para emisséo;

¢3) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e caracteristicas das
mercadorias entregues conferem com o descrito na autorizagdo de fornecimento;

¢4) no caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de Licitago, no ato
do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com o orgamento
do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo;

¢5) no caso de doagdio deverdio ser observados os principios legais e legislagdo municipal
vigente.

d) Atendidas as exigéncias, os materiais serfio estocados no Almoxarifado e, sera declarado, na
Nota Fiscal, a aceitagio e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo especifico;

e) A Nota, com o carimbo de recebimento e Aceite, devera ser encaminhada ao responsével para
emissdo da liquida¢do da despesa e o setor de Almoxarifado devers ficar com cépia da Nota
Fiscal em arquivo;

f)  Os materiais deverdo ser registrados no sistema informatizado de Controle de Estoque de
Materiais, descrevendo o ntimero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade tota] e descrigdo
detalhada dos materiais adquiridos;

g) O registro de materiais em estoque devera ser processado no referido sistema de controle,
contendo dados como:

g.1) data de entrada e saida dos mesmos;

g.2) especificagio detalhada dos Bens;

g-3) quantidade e custos;

g-4) nome do fornecedor;

g.5) documento comprobatdrio, com o nimero, série, data de emissio e valor.

h) Nenhum material ser4 liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os devidos
registros nos sistemas competentes;

i) No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou ainda apresentar falhas,
imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo nio sera aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a )
devolugdo ao fornecedor, procedendo a notifica¢do da empresa e demais providéncias cabiveis; /

J) Quaisquer discrepancias existentes entre 0 material entregue e a autorizagdo de fornecimento,

deverdo ser solicitadas instrugdes complementares aos Departamentos de Compras, Contratos ou
Licitagdes, necessarias a elucidacio das divergéncias; :
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1) A comunicagdo de entrada de materiais aos setores requisitantes se dard obrigatoriamente por
meio do sistema informatizado de Controle de Estoques;

m) O responsavel pelo setor de almoxarifado, devera definir a(as) pessoa(as) especifica (as) para
utilizagdo do sistema de Almoxarifado.

ACAO 2. Armazenamento:
O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado conforme os
seguintes critérios:

a) dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso e
economia de tempo e esforgo;

b) armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentag&o, mantendo livres os acessos as portas e dreas de circulagéo;

)  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;

d)  conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

e) observar as recomendagdes do fabricante;

f)  proceder, para fim de suprimento, & abertura de apenas uma embalagem de determinado
material, devendo ficar selados até necesséria utilizagdo;

g)  organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados atras
dos materiais j4 existentes armazenado h4 mais tempo;

h)  distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a vencer e os
estocados ha mais tempo;

i) armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;

i) garantir a qualidade do produto estocado em condi¢des ambientais para este fim.

ACAO 3. Localizac¢io:
Quanto a localizagio dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-4 proceder da seguinte forma:
a) estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;
b)  utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando & identificagdo do posicionamento
fisico dos materiais em unidade de estocagem.

ACAO 4. Conservacio e Preservagio:
Quanto & conservagio e preservagdo dos materiais de consumo, dever-se-a proceder da seguinte
forma:
a)  manter o almoxarifado organizado e limpo;
b) inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioracio,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;
¢) fazer revisdo periédica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.

ACAO 5. Distribuicso:

a)  Todaretirada de material do Almoxarifado devers ser feita através de requisicdo de materiais,
identificando os setores e a descri¢do do material solicitado; /

b) No caso de pane no sistema, dever4 ser apresentada requisi¢do em formulario proprio a ser
fornecido pelo Almoxarifado, devidamente assinado pelo servidor autorizado; )

¢) O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a
operagdo, ou no maximo, no dia seguinte;

d) A distribui¢fio dos materiais deverad ser efetuada da seguinte forma:
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d1) a partir da solicitacio de material para o atendimento aos setores, excetuando-se os
setores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;
d2) obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das
requisi¢des de materiais;
d3) a distribui¢o sera didria e definida pela ordem de chegada das requisi¢des dos Setores,
sendo realizado o mais breve possivel, sendo que em casos excepcionais deverdo ser atendidos
imediatamente.
e) o método de avaliagdo da saida dos bens de consumo ser4 a média ponderada mével;
f)  aqueles materiais que por suas caracteristicas nfo possam ser armazenados no Almoxarifado,
terdo sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do mesmo;
g) manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades requisitantes.

ACAO 6. Inventirio:

a)  Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos dever-se-4 efetuar, no minimo
uma vez por trimestre, a conferéncia periddica das quantidades e estado dos materiais
estocados, bem como, a correcdo de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos de
materiais;

b) Apés a conferéncia do estoque fisico o resultado deverd ser encaminhado ao Diretor
Administrativo para as devidas providéncias;

c) Se forem constatadas irregularidades que néo podem ser sanadas pelo Departamento de
Almoxarifado e pela Diregdo Geral, estas deverdo ser encaminhadas & Controladoria Geral.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

a)  Nao serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se estiver
acompanhado por pessoa autorizada;

b) O Almoxarifado devers ser utilizado Unica e exclusivamente para o armazenamento de
material de consumo, conforme especificado nesta Instrugdo Normativa;

¢) Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de materiais, devidamente
assinada pela Chefia Imediata, sob pena de responsabilidade;

d) Nenhum material poderd ser recebido se ndo estiver de acordo com a nota fiscal, bem como,
com a autorizagdo de fornecimento;

e) Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sém o registro no sistema
informatizado de Controle de Estoque de Materiais;

f)  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 & ampla
defesa em Processo Administrativo;

g8)  Qualquer disposicdo nio prevista nesta Instrugdo Normativa devers ser tratada a parte pelo
responsavel do setor;

h)  Qualquer Infragdo Penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade do
Departamento de Almoxarifado devera ser imediatamente comunicada & Dire¢do Geral e
lavrada a respectiva ocorréncia Jjunto & Autoridade Policial;

i)  Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente Instrugéo que n4o puderem ser
sanadas pelo Departamento de Almoxarifado e pela Diregdo Geral, deveriio ser comunicadas
formalmente & Controladoria Geral;

i)  Cabers ao Departamento de Almoxarifado a divulgacdo da presente Instrugdo Normativa
junto as demais Unidades Administrativas;
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k)  Os esclarecimentos adicionais a res

peito desta Instrugdo Normativa poderdo ser obtidos junto
ao Departamento de Almoxarifado.

Esta Instrugdo Normativa entra em vi gor a partir da data de sua publicagio.

Linhares, 30 de novembro de 2016.

157
SIMON BAPTISTA
Presidente da Cavhara Municipal de Linhares

IRAMAR LUBIANA
Secretario Legislativo de Control nterno
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