PREFEITURA DE pONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 003

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA
REGISTRO E CONTROLE DE ESTOQUE,
ARMAZENAMENTO, MOVIMENTACAO DOS
MATERIAIS DE CONSUMO ADQUIRIDOS E BAIXA.

Versao: 01
Aprovacao em: 17 / margo / 2014
Ato de Aprovacgao: Decreto n° 4.572 / 2014

Unidade Responsavel: Setor de Compras e Almoxarifado

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo precipuo disciplinar os
procedimentos de recebimento, registro, armazenagem, controle e distribuicdo de
materiais no Almoxarifado dos o6rgdos da administragcdo direta e indireta do

Municipio de Concei¢ao da Barra, Estado do Espirito Santo.

Art. 2°  Uniformizar os procedimentos administrativos do Almoxarifado,
possibilitando o controle sobre a movimentagdo e conservagao dos materiais

estocados.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Os efeitos deste ato abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administragdo direta do Municipio de Concei¢ao da Barra, Estado

do Espirito Santo e de forma subsidiaria as instituicbes da administragao indireta.

Paragrafo unico — As autarquias, por se tratar de 6rgaos gestores de orgamento
préprio, adaptardo ao seu ambito de atuacdo as rotinas e procedimentos ora

estabelecidos.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — aceitagdo: é a operagao segundo a qual se declara, na documentacgao fiscal, que
o material recebido satisfaz as especificacbes contratadas;

Il — almoxarifado: é a unidade administrativa que tem por finalidade suprir de
material todas as unidades dos 6rgaos ou entidades para que possam cumprir sua
missao;

lll — armazenagem: compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das

Unidades Gestoras;

IV — conservagéo e preservagao: consiste em manter os materiais arrumados em
suas embalagens originais e preservados de desgastes;

V — dano: mudancga irreversivel das caracteristicas do material, ocasionada pela
agao de terceiros, por ma utilizagao, falta de zelo, desconhecimento do material ou
descaso com a coisa publica;

VI — desuso: material que, embora com caracteristicas fisicas inalteradas e nao
obsoleto, tem descontinuacdo de uso causada por reducdo ou alteracdo nas
atividades da Entidade;

VIl — devolucéo: é o retorno do material ja distribuido, da unidade consumidora para
o almoxarifado;

VIl — distribuicao: é o conjunto de operagdes proprias relacionadas com a expedigéo
do material, que envolve a acumulacdo do material recebido da estocagem, a

embalagem adequada e a entrega ao requisitante;
IX — extravio: desvio de material, passivel de apuracéo de responsabilidade;

X — inventario: consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontacdo com os estoques anotados nas fichas de
controle e/ou no sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por

trimestre;

Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 2 de 20



( &9 PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
-f‘\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s

EAL,  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Xl — imprestabilidade: mudanca irreversivel das caracteristicas do material, ocorrida
involuntariamente, por forga de acondicionamento indevido, fendmenos climaticos,
prazo de validade expirado, acdo de agentes patoldégicos ou acidentes;

XIl — localizagao: é o enderego do material dentro do armazém, cddigo formado por

algarismos e letras que indica a localizag&o correta do material;

Xl — materiais em desuso: o estocado ha mais de um ano, sem qualquer
movimentagao e todo aquele que, em estoque ou em servigo, independente da sua

natureza, ndo tenha mais utilidade para o érgao gestor;

XV — materiais de consumo: aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizac&do limitada em dois anos, tais
como, alimentos n&o pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente,
observada a Portaria n® 448, 13 de setembro de 2002;

XVI — obsolescéncia: descontinuacédo prematura do uso do material, ocasionada por
sua desclassificacdo tecnoldgica, provocada pelo surgimento de material mais
moderno ou melhor adaptado;

XVII — recebimento: é o conjunto de operagbes que envolvem a identificacdo do
material recebido, o confronto do documento fiscal com o pedido, a inspecgao

qualitativa e quantitativa do material e a aceitagao formal do mesmo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5° A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no art. 31, 37 e 74 da Carta Republicana de 1988; Lei Orgénica do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Lei n°. 4.320 de 17 de marco de
1964 — Lei de Financas Publicas; Lei Federal n° 8.666/93 — Lei de Licitagdes e
Contratos — LLC; Lei Complementar Federal n° 101 de 4 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF; Lei Organica do Municipio de Concei¢cdo da Barra -
LOM; Estatuto dos Servidores Publicos — Lei Municipal n° 2.052/99; Lei

Complementar Municipal n°® 27/2011 que institui o Sistema de Controle Interno
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Municipal, Instrugdo Normativa SCI n° 001/2012 e demais normas especificas ou

gerais aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° E de competéncia da Unidade Responsével:

I — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrucéo

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagao ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 7°  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I — atender as solicitagdbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacgdes e a participagcdo no processo de atualizagio;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o0 aumento

da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informagdes.

Art. 8° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
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| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
Das Atividades de Almoxarifado
Art. 9°  Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
I — o recebimento e a aceitagao (aceite);
Il - registro;
lll — 0 armazenamento;
IV — a conservacéao e a preservagao;
V — a distribuicéo;
VI - o inventario.

Art. 10 A gestdo e controle dos almoxarifados serdo realizados sob a
responsabilidade do agente responsavel pela Gestao de Almoxarifado e obedecerao

as seguintes diretrizes:

I — manter o controle do almoxarifado no sistema informatizado de controle de
material, assegurando as ag¢des necessarias a sua operacionalizacédo e

aperfeicoamento;

Il — manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conservagao,

armazenamento e movimentacao de materiais;

lll — supervisionar e controlar a distribuicdo dos materiais requisitados, promovendo

0s cortes caso seja necessario nos pedidos de fornecimento dos setores, em fungéo
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da necessidade de contingenciamento de despesa do ente, evitando sempre que

possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

IV — manter o sistema de requisicao para retirada de materiais, de modo a permitir
facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

V - devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificacbes
determinadas no documento fiscal e/ou requisicdo de compra, procedendo a
notificagdo da empresa, para regularizagdo da situagdo, com imediata comunicagao

do ocorrido ao setor de compras e licitagoes;

VI — disponibilizar relatério atualizado da movimentagao de entrada e saida dos itens

estocados;

VIl — informar ao Secretario de Administragdo e ao Controlador Geral Municipal da
ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer

ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte dano ao erario publico;

VIl — receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelos setores e,

apos o registro, efetuar a liberagao da solicitagao via sistema;
IX — atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

X — acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais.

Subsecao |
Do Recebimento e Aceitagao

Art. 11 O recebimento € o ato pelo qual o bem solicitado é recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nesta oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa e a transferéncia de responsabilidade da guarda e conservagao do bem,

nao implicando este ato em aceitagao.

Art. 12 A aceitagao é o ato pelo qual o bem recebido é inspecionado por servidor
habilitado, verificando sua compatibilidade com o documento legal para entrega
(Nota Fiscal ou DANFE) que podera estar acompanhado pelo contrato, e, estando

em conformidade, dar-se-a o “aceite” no verso do mesmo.
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Art. 13 No caso de moveis e equipamentos, cujo recebimento implique em
maior conhecimento técnico do bem, o setor de Almoxarifado deve convocar
servidor da unidade solicitante ou comissdo que detenha conhecimentos técnicos
sobre os bens adquiridos, para que proceda aos exames, a fim de determinar se o
bem entregue atende as especificagdes técnicas contidas no termo de referéncia e

contrato de aquisigao.

§1° O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da
Lei Federal n° 8.666/93, para a modalidade de convite, sempre que possivel, devera
ser confiado a uma comissdo, de no minimo 3 (trés) membros, conforme o art. 15,
§8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto no art. 73, Il, §1°, ambos da

Lei de Licitacdes e Contratos.

§2°. A 12 via do documento de entrega devera ficar retida até o pronunciamento
final do técnico especializado ou comissdo, quando entdo podera ou nio ser

atestado o recebimento definitivo.

§3°. Quando o bem néo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, o setor de Almoxarifado devera providenciar junto ao
fornecedor a regularizagdo da entrega ou efetuar a devolugdo do bem, comunicando

o fato ao superior imediato.

Art. 14 Todo bem patrimonial mével adquirido pelo Municipio, ou recebido
mediante doacdo devera dar entrada no setor de Almoxarifado e encaminhado
imediatamente ao setor de Patrimdénio para fins de conferéncia, tombamento e
registro, nos termos da IN SPA N° 001.

Art. 15 O recebimento e registro de material e bens de consumo adquiridos
serdo realizados pelo almoxarife responsavel pela unidade, de acordo com os

procedimentos definidos a seguir:
I — confrontar a Nota Fiscal com a documentacao especifica, na forma a seguir:

a) com a Autorizagdo de Fornecimento — AF, no caso de compra realizada pelo
Sistema de Registro de Pregos.
b) com a copia do contrato ou outro documento que contenha as especificagdes

do material adquirido;
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c) com o orgcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo nos
casos de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,

respectivamente.

Il — verificar, de acordo com as especificagdes, integridade fisica e funcional dos

bens de consumo, realizando os testes, quando necessario, conferido, ainda:

)

marca cotada pelo fornecedor;

O

caracteristicas do material;

o O

)
)
) quantidade;
)  valor unitario/total;
)

D

validade dos produtos.

lll - todo material para ser recebido necessita vir acompanhado de Nota Fiscal que
devera ser conferida com a planilha enviada pelo Setor de Compras, Termo de
Doacao ou Guia de Remessa de Material.

IV — o0 recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente

efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

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

b) verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificacbes do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do
prazo de validade para emissao.

IV — o0 recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido na norma
para a modalidade licitatoria de carta convite, devera ser confiado a uma comissao

especial de recebimento composta por, no minimo, trés membros;

§1°. O material que depender de exame qualitativo (material de laboratoério, de
informatica, etc) o encarregado do almoxarifado fara o aceite provisorio, através de
carimbo no verso nota conforme modelo constante do Anexo | e encaminhara a
unidade competente conforme definido na Estrutura Administrativa Organizacional,

que fara o exame dos materiais para a respectiva aceitacao.

§2°. O aceite pelo 6rgao técnico definido na forma do §1° ndo afasta o necessario

cumprimento das disposigdes do inciso IV deste artigo.
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§3° No caso do material ndo cumprir as especificacbes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeigdes ou defeitos, o mesmo nao sera aceito no
Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor,
procedendo a notificacdo da empresa e demais providéncias cabiveis;

§4°. No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de
licitagcdo, 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 doacdo deverdo ser observados os principios legais e legislagcéo

municipal vigente.

Art. 16  Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e,
sera declarado, na Nota Fiscal, a aceitagao e recebimento dos mesmos, utilizando

carimbo especifico.

Paragrafo unico — A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser

encaminhada a Geréncia de Contabilidade para efetuar a liquidagéo da despesa.

Art. 17  Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento

definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 18 Todas as operagbes com mercadorias, de acordo com o artigo 543-Q, §§
6° e 8° do RICMS-ES, e Clausula Segunda do Protocolo ICMS 42/2009, deverao

estar guiadas por Nota Fiscal Eletrénica — NF-e.

Subsecao I
Do Registro e Controle

Art. 19 O registro de materiais em estoque, devera ser processado no software

especifico que devera conter minimamente os seguintes dados:
| — data de entrada e saida dos mesmos;

Il — especificagao do material,

lll - quantidade e custos;

VI — nome do fornecedor;
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V — documento comprobatdério, com o numero, série, subsérie, data de emissao e

valor.

Paragrafo unico - Nenhum material sera liberado para as unidades sem o

recebimento definitivo e devido registro nos sistemas informatizados.

Art. 20 O controle do estoque de materiais serdo realizados através dos

seguintes instrumentos:

I — relatério emitido mensalmente pelo Setor de Almoxarifado, a cargo do Agente
responsavel, o qual devera ser encaminhado ao Setor Contabil para o

processamento das informacoes;

Il — relatérios resultantes de inspe¢des realizadas pelos operadores do Controle
Interno da atividade em cada setor, nas diversas escalas da gestdo, a cargo do

Secretario Municipal, titular da pasta correspondente;

lll — inventarios realizados anualmente ou a qualquer tempo a cargo do Agente
responsavel pelo Setor de Servigos Gerais, e/ou por solicitagdo dos setores Contabil

ou pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 21 O inventario anual devera ser realizado ao final do exercicio, até 31 de
dezembro do ano em curso, de acordo com o prazo determinado nas normas
estabelecidas para o encerramento do exercicio, e sera realizado exclusivamente
por Comissdo de Inventario designada especificamente para este fim cuja
formacdo devera ser composta por, no minimo, trés servidores do quadro
permanente que ndo tenham em suas atribuicdes normais a responsabilidade sobre

a administracdo de almoxarifado.
Paragrafo unico — Compete a Comissao de Inventario dos materiais:
| — verificar as atualizagdes dos instrumentos de registros de entrada e saida;

Il — verificar se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das

fichas de prateleiras/sistema de gestdo de almoxarifado;

lll — identificar o intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de

ressuprimento;

IV — verificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 10 de 20



( &9 PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
i—t“\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

et

“©<% CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

V — verificar se estdo sendo observadas as condigdes de armazenagem e de
segurancga dos materiais de acordo com as disposi¢des desta Instrucao Normativa e

demais normas aplicaveis;
VI — verificar se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso e extraviados;
VIl — verificar se as quantidades estocadas sao adequadas a demanda;

VIl — emitir o relatério final acerca das observagbes registradas ao longo do
processo do inventario, constando das informagdes os procedimentos realizados, a
situagdo geral encontrada e as recomendag¢des para corrigir as irregularidades
apontadas, assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se

for o caso;

IX — entregar o relatério final ao Secretario de Administragao para providéncias, que,

por sua vez o encaminhara ao Setor Contabil para os devidos langamentos.
X — proceder a avaliagao do estoque.

Art. 22 No caso de recebimento de materiais de consumo por doagao, os
documentos que os acompanham deverao conter o valor de doagao, respeitado o

padrdo monetario vigente.

Paragrafo unico - Na impossibilidade de apuragcdo do valor do bem, a Unidade
recebedora procedera a sua avaliagdo por meio de comissao técnica composta no

minimo de trés servidores.

Art. 23  Os materiais existentes em almoxarifados, para efeito de contabilizagdo
sintética, seréo classificados de acordo com o Plano de Contas em utilizagao.

Art. 24 A Controladoria Geral Municipal podera requisitar relatérios e inventarios
para as devidas verificagcbes de sua realidade e exatiddo, realizando inspegodes

fisicas periddicas sempre que entender por necessario.

Subsecao Il
Do Registro e Controle Contabil
Art. 25 O registro e controle contabil se realizardo com base:

| — em sistema informatizado de controle fisico;
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Il — nos Demonstrativos de Movimentagcdo de Estoque do més findo que serao
emitidos pelo 6rgao Gestor de Almoxarifado em duas vias, sendo uma via remetida
em até o quinto dia do més subsequente, devidamente acompanhada da
documentagdo comprobatoria ao Setor de Contabilidade que tera até o dia 10 (dez)
do més subsequente, para apuragao contabil dos langamentos de reflexo

patrimonial;

lll — nos relatérios resultantes de inspec¢des efetuadas pelos érgaos de controle

interno;

IV — nos inventarios levantados anualmente ou a qualquer tempo pelos responsaveis

pela gestao de almoxarifado;

V — nas tomadas de contas, realizadas de acordo com a norma.

Paragrafo unico — O inventario de que trata este artigo devera conter, no minimo:
a) o numero do item;

b) o codigo do material;

c) a especificagdo do material;

d) a unidade de consumo;

e) a quantidade em estoque;

f) o valor unitario e o valor total.

Subsecéao Il
Da Guarda dos Materiais em Almoxarifado

Art. 26 Compete ao Orgao Gestor de Almoxarifado a guarda e o armazenamento
dos materiais de consumo do o6rgdo, devendo manter controle atualizado e

consolidado do mesmo, o qual devera ficar a disposi¢gao dos 6rgéos de controle.

Art. 27 E vedada aos demais setores da estrutura proceder & estocagem de
materiais no almoxarifado que n&o sejam considerados materiais de consumo para o
periodo definido no §1°, inclusive equipamentos, aparelhos ou quaisquer outros

objetos danificados.
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§1°. Devera o 6rgao consumidor, solicitar quinzenalmente ao Setor de
Almoxarifado os materiais de acordo com a demanda prevista de consumo para o

periodo.

§2°. No caso de materiais adquiridos para evento imediato especifico do 6rgéao, os
mesmos somente poderdo ser estocados no almoxarifado se deliberados pelo
Gestor, sendo obrigatério, no entanto, o seu registro de entrada e saida no

almoxarifado.

Art. 28 As condigbes de instalagdo, seguranga e armazenagem dos materiais,
devem obedecer aos padrdes estabelecidos nas orientagdes do fabricante, devendo

o Setor de Almoxarifado zelar pelo estrito cumprimento da norma.

Art. 29  Para facilitar a sua localizagdo o almoxarifado devera manter todo o seu

estoque etiquetado e numerado de acordo com sua listagem de controle.

Art. 30 E vedada a entrada e permanéncia de servidores ou quaisquer outras
pessoas no almoxarifado, sem a devida autorizagcdo do Agente responsavel pelo
Setor de Almoxarifado, exceto agente da Controladoria Geral Municipal, em
processo de inspe¢ao ou auditoria, devidamente identificado, hipétese que devera
ser igualmente acompanhado pelo Almoxarife responsavel, durante toda a diligéncia.

Art. 31 Sempre que houver substituicdo do responsavel pela gestdo de
almoxarifado sera efetuado sob a coordenacdo do Gestor de Servigos Gerais o
confronto das existéncias fisicas com os registros contabeis, através do inventario

fisico.

Paragrafo unico — Nos casos das auséncias do responsavel pela Gestao de
Almoxarifado, o Secretario Municipal de Administragao, igualmente responsavel por
coordenar a realizagdo do confronto das existéncias fisicas com os registros
contabeis, através do inventario fisico, e, ainda, designar servidor para substituir o

responsavel pelo tempo necessario.

Art. 32 A responsabilidade do servidor substituido cessa apdés o levantamento
fisico do estoque do almoxarifado, conferéncia e a concordancia pelo servidor
substituto, formalizada pelo mesmo através de declaragao constando que o material

existente no almoxarifado coincide com os valores registrados no sistema.
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Paragrafo unico — No caso de existirem divergéncias no confronto das existéncias
fisicas com os registros contabeis, o Secretario Municipal de Administragdo dara os
encaminhamentos necessarios a apuragao, corre¢ao e responsabilizacdo a quem de

direito.

Subsecao IV
Da Movimentagao de Materiais no Almoxarifado

Art. 33  Constituem-se documentos de Movimentagcdo de Materiais no Setor de
Almoxarifado:

I — documento de saida do material que sera instruido de acordo com modelo
padrdo impresso em formulario Requisicdo de Material do Almoxarifado, que sera
emitido pelos setores via sistema de materiais entregue no setor de almoxarifado

pelo érgéo requisitante;

Il — relatério que se constitui em documento contendo os materiais disponiveis no
Almoxarifado, através do sistema, atualizado mensalmente mediante check list pela

equipe gestora até o quinto dia util de cada més;

lll - o documento de entrada de materiais sera a nota fiscal, como pega obrigatéria
para o processo de liquidagdo (atesto), em todas as vias, pelo Almoxarife designado
formalmente para o recebimento de materiais no almoxarifado, devendo uma via ser

arquivada em ordem cronologica de data.

Paragrafo unico — Os documentos a que se referem os itens | e Ill deverao ficar
arquivados sob a guarda do Agente responsavel do 6rgao gestor de almoxarifado (12
via), ficando a disposi¢ado dos 6rgaos de Controle Interno e Externo pelo prazo de
até 5 (cinco) anos a contar da data de aprovacdo da Prestacdo de Contas da
Autoridade Gestora, sendo passivel o envio dos mesmos para guarda no setor de
Arquivo Central, quando autorizada pelo Secretario Municipal de Administracdo apés
o prazo de 1 (um) ano, contado do encerramento do exercicio financeiro de

referéncia.

Secao IV
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Da Motivagcao de Compra de Materiais

Art. 34 Até o trigésimo dia do més de agosto de cada ano, o Gestor de
Almoxarifado, encaminhara aos o6rgédos respectivos (Saude, Educagédo e
Administracdo Geral), relatério do consumo médio anual, apurado no ultimo
duodécimo para que os orgaos formalizem pedido de aquisicdo dos materiais para

reposi¢ao de estoque e suporte ao consumo pelo préximo periodo.

§1°. Devera o relatério de que trata o caput deste artigo ser encaminhado em
copia ao Setor de Compras e Licitagbes para que sejam feitas as intervengdes
gerenciais proprias, com vistas assegurar manutencdo de estoques minimos, de

acordo com o0 consumo para o periodo.

§2°. Os 6rgaos gestores terdo o prazo de até trinta dias para a formalizagdo do
pedido, instruido com Termo de Referéncia e Cronograma de Entrega que leve em

conta a demanda de consumo durante todo o periodo.

§3°. Em caso de aumento nos quantitativos ou acréscimo de materiais aqueles
constantes da relagdo existente, estes deverdo ser adequadamente especificados

através do Termo de Referéncia e amplamente justificado.

Art. 35  As solicitagdes de aquisicdo de materiais deverao levar em conta a meta
geral de gestdo da Administracdo, voltada para a economicidade e eficiéncia,
trabalhando métodos que evitem o desperdicio, buscando sempre “fazer mais com

menos”.

SecaoV
Dos Materiais em Transicao de Baixa

Art. 36  Serado classificados como materiais em transicdo de baixa, aqueles que
tenham incidido em obsolescéncia, imprestabilidade, desuso, dano ou extravio.

§ 1°. A verificagdo da situagao prevista no “caput”, sera apurada e formalizada por
comissao designada pelo Secretario de Administracao, ratificada através de Portaria

expedida pelo Chefe do Poder Executivo.
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§2°. Nos casos de existéncia de materiais em obsolescéncia, imprestabilidade
e/ou desuso, a apuragao ficara expressa em Termo de Constatacao de Materiais em

Transig¢do de Baixa, conforme Modelo constante no Anexo Ill desta IN.

§3°. O Termo de Constatagdo de Materiais em Transi¢do de Baixa, juntamente
com o relatério, sera encaminhado ao Secretario Municipal de Administragéo, para

as providencias cabiveis.

Art. 37 A Comissdo, apds a conclusdo dos trabalhos, lavrara o Termo de
Constatacdo em Transicdo de Baixa, e emitira relatério final ao ordenador de

despesa para deliberagao.

Art. 38 Ap6s a conclusido dos trabalhos da comissdo e deliberagdes da
autoridade gestora as baixas dos materiais deverao ser efetuadas pelo Setor de

Almoxarifado e informadas a Contabilidade para os acertos contabeis.

Paragrafo unico - Os materiais que foram destinados a alienagdo, deverao
obedecer as exigéncias da legislagao em vigor, ficando o Setor de Servigos Gerais
responsavel por descrever os itens para alienagao, anexar os relatérios da comissao
e deliberacdo da Autoridade Gestora, bem como solicitar as avaliacbes dos
materiais, nos termos do art. 17 da LLC.

Art. 39 Nos casos de extravio e/ou dano a materiais de consumo, devera ser
comunicado ao Secretario Municipal de Administragdo, que motivara a designagao

de Comissao para Sindicancia ou Inquérito Administrativo.

CAPITULO VI
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 40 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia

das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 41 Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizagbes e alteragdes

desta Instrucdo Normativa.

Art. 42  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.
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Art. 43 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de procedimentos
de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem
cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 44 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sangdes previstas na legislagcéo pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezessete dias do més de
marg¢o do ano de dois mil e quatorze.

Rafael Scafuto Vieira
Setor de Almoxarifado
Matricula n° 9693

Jorge Timboiba Duarte
Setor de Compras, Licitagées e Contratos
Matricula n® 6841

Francisco Bernhard Verviloet
Secretario Municipal de Administragcao e Tributagao
Matricula n® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através do
Decreto n° 4.572, de 17 de margo de 2014.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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ANEXO |

Termo de Recebimento Provisoério

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIGAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Setor de Almoxarifado

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Atestamos provisoriamente o recebimento dos materiais/equipamentos
especificados na NF n° , emitida pela empresa

conforme processo licitatério n.°

/20 , () convite, ( ) tomada de pregos, () concorréncia publica, ()

pregdo presencial ou () pregéo eletrénico. [dispensal/inexigibilidade de licitagdo

processo administrativo n° /20___], contrato n.° 120 e termo
aditivo n° /___(quando houver).
Conceigéo da Barra, de de 200__ .

Assinatura do Almoxarife — Matricula n°

Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000

Pagina 18 de 20



v‘ﬂ/““f PREFEITURA DE pONCEICAO DA BARRA
i/ﬁ\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“©<% CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

ANEXO Il

Termo de Recebimento Definitivo

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Setor de Almoxarifado

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Ratificamos através deste Termo de Recebimento Definitivo, que apds conferéncia,
testes e verificacdes, esta COMISSAO conclui que o material/equipamento entregue

pelo fornecedor CNPJ n°

/ - , guiado pela NF n° esta de acordo

com o que fora adquirido pela municipalidade, estando compativel com as

especificacdes impressas processo licitatorio n.° /120 , () convite, ()

tomada de pregos, () concorréncia publica, () pregao presencial ou () pregéo

eletrénico. [dispensalinexigibilidade de licitagcdo processo administrativo n°
/20 ], contrato n.° /20 e termo aditivo n° /____ (quando

houver).

Conceicao da Barra/ES, de de 20 .

(servidor ou membro de comisséo)
Matricula n°

(servidor ou membro de comissao)
Matricula n°

(servidor ou membro de comissao)
Matricula n°

(responsavel pela empresa contratada)
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ANEXO Il

Termo de Constatacao de Bens em Transi¢cao de Baixa

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA
Estado do Espirito Santo
Setor de Almoxarifado

TERMO DE CONSTATAGAO DE BENS EM TRANSIGAO DE BAIXA

POR: [ Jextravio [ ]pano [ Ipesuso
[ ] oBSOLESCENCIA [ ] IMPRESTABILIDADE

ORGAO:

UNIDADE:

A Comisséo designada através da Portaria n° de / 120 para

apuracdo dos fatos acima assinalados, durante vistoria no almoxarifado localizado na
Unidade Administrativa em referéncia, constatou que os bens abaixo especificados estdo

em condicdo de Transi¢cao de Baixa:

Cédigo de Descrigdo Quant. | Valor Médio Valor
Material Unitario Total

Em consequéncia propdéem que:

Conceicao da Barra/ES, de de

Membro Comissio

Membro Comisséao

Membro Comisséao

Membro Comisséao
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