Prefeitura Municipal d< Alegre
Estado co Ecpiritc Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

DECRETO N°9.812/2016

APRROVA INSTRUGCAC NORMATI-
VA SCL N°. 003/2015 E, DA OU-
TRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigoes

legais que lhe sao conferidas e;

DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada Instrugao Normativa da Secretaria Muaicipal de
Administragao — SCL N°. 003/2015 - dispondo sobre o PROCEDIMEN1TO DE CON-
TROLE DE ESTOQUE, QUANTO AO RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM E DISTRI-
BUICAO DE MATERIAIS ADQUIRIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALE-
GRE, que segue em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, revo-

gadas as disposigoes em contrario.

Alegre/ES, 11 de fevereiro de 2016.

’S)\a ANAA~EN

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

MAURICK MENéGUELLSJORGE

Secretario Municipal de Administracao

L{»L«««J’L—e s YQ»\ (3/ -

ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéao

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 003/2016.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE
CONTROLE DE ESTOQUE, QUANTO AO
RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM E
DISTRIBUICAO DE MATERIAIS ADQUI-
RIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL
DE ALEGRE E DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.

VERSAO: 01
DATA DE APROVAGAO: 11/02/2016
ATO DE APROVAGAO: DECRETO N.9.812/20116

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de controle de estoque, quanto ao recebimento, armazenamento, e apli-
cacao ou consumo de materiais ou bens da Prefeitura de Alegre.

CAPITULO 1II

DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todas as Secretarias, Unidades Executoras, e Setores do Poder Exe-
cutivo do Municipio de Alegre.
CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS %

Art. 3° - Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:
. - Unidade Competente: O almoxarifado a Unidade que tem o compromisso e 0 - &7
dever legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais; ’
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Il. - Material: Designacao genérica de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessorios, veicu-
los em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas
atividades do Poder Executivo, independente de qualquer fator, bem como, aquele ori-
undo de demolicdo ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis;

lll. - Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razao do seu
uso constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fi-
sica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagao limitada ha dois
anos, tais como géneros alimenticios, utensilio domésticos, vestuario, materiais peda-
goégicos, materiais de expediente.

IV.- Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber, aque-
les que, em razao de seu uso constante, e da definicao da lei N.° 4.320/64, nao per-
dem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma dura-
bilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario, instrumentos de trabalho, equipa-
mentos elétricos e eletrénicos.

CAPITULO IV DA
BASE LEGAL

Art. 4° - O fundamento juridico desta Instrugao Normativa encontra respaldo na Cons-
tituicdo Federal, Lei Organica do Municipio, Lei 4.320/64 e Lei Federal 8.666/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete ao Setor de Aimoxarifado:

I - Promover divulgagao e implementagao de Instrugao Normativa, mantendo-a atualiza-
da;

Il - Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicacgao;

Il - Promover discussoes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade res-
ponsavel pela coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagao
Ou expansao.

IV - Manter a Instrucao a disposicao de todos os funcionarios, velando pelo seu fiel
cumprimento.

CAPITULO VI I
DOS PROCEDIMENTOS [w

Art. 6° - Compete ao Setor de Almoxarifado, dentre outras atribuigoes: N
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I - Controlar o estoque;
Il - Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentagao;
Il - Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

IV - Encaminhar nota fiscal ao Setor de Compras;

V - Controlar os materiais em ponto de reposicao;

VI - Controlar o consumo médio dos materiais;

a) - Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;
b) - Prestar consulta em geral.

Art. 7° - A aquisicao de materiais de consumo e bens se dara por intermédio de solici-
tacao das secretarias ao Setor de Compras conforme rotinas estabelecidas na Instru-
¢ao Normativa do Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos — SCL 001.

CAPITULO ViII
DO RECEBIMENTO

Art. 8° - A competéncia para recebimento dos bens e materiais de consumo é do al-
moxarifado, salvo nos casos previstos abaixo:

a) — Aquisicao de combustiveis e pegas de reposigao para veiculos;
b) — Materiais de distribuicao gratuita da Secretaria de Assis-
téncia Social; lll — Produtos adquiridos através do Vale Feira;

IV — Outras situacoes devidamente justificadas.

Art. 9° - Recebimento € o ato pelo qual o material encomendando € entregue no local
previamente designado, nao implicando em aceitagao, transfere apenas a responsabi-
lidade pela guarda e conservagao do material, do fornecedor ao 6rgao recebedor.

Art. 10 - Aceitagao € a operagao segundo a qual se declara, na documentacao fiscal,
que o material recebido satisfez as especificagdes contratadas.

§ 1° - O material recebido depende, para sua aceitagao de:

h
a) - Conferéncia; e quando for o caso; ‘
b) - Exame qualitativo. _

f ( L(ﬁ

. o
§ 2° - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do /Z e

documento de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou
por servidor designado para esse fim.
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§ 3° - Se o material depender de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado
notificara o Setor Solicitante que o providencie.

Art. 11 - Quando o material nao corresponder com exatidao do pedido e/ou apresentar
faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a
regularizagao da entrega para efeito de aceitacao.

CAPITULO IX
DA ARMAZENAGEM

Art. 12 - A armazenagem compreende a guarda, localizacao, seguranca e preserva-
cao do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacio-
nais das Unidades, os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

4) - Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegido con-
tra a agao dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como insetos;

b)- Os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar,
com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque.

¢) - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspegao e um
rapido inventario;

d) - Os materiais que possuem grande movimentagao devem ser estocados em lugar
de facil acesso e proximo das areas de expedicao e o material que possui pequena
movimentagao deve ser estocado na parte mais afastadas das areas de expedicao;

e)- Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, é preciso
utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

f) - A arrumacao dos materiais nao deve prejudicar o acesso as partes de emergén-
cia, aos extintores de incéndio ou a circulagao de pessoal especializado para comba-
ter a incéndio (Corpo de Bombeiros);

g) - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a
fim de facilitar a movimentacao e inventario;

h) - 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 facilitan-
do a movimentacao;

i) - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
quando nouver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasiao da utilizagao;

j) - A organizacdo 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
marcacao do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais in-
formagoes registradas;
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k) - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e
altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorren-
te, o arejamento.

CAPITULO X
DA REQUISIGAO E DISTRIBUIGAO

Art. 13 - As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos 6rgaos e entida-
des serdo supridas exclusivamente pelo almoxarifado.

Art. 14 - Distribuicao é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigoes ao usuario, sendo fornecida através de Requisigéo feita pela secretaria.

Art. 15 - As quantidades de materiais a serem fornecidos deveréo ser controladas, le-
vando-se em conta o consumo médio mensal dessas unidades usudarias, nos 12 (do-
ze) ultimos meses.

Art. 16 - A requisicao de material além de outros dados informativos julgados neces-
sarios, devera conter:

a) - Descrigao padronizada do material;
b) - Quantidade;

c) - Unidade de medida;

lll - Justificativa.

Art. 17 - O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer mate-
rial, ao destinatario, que da mesma forma, dara ciéncia do recebimento.

Art. 18 - Para atendimento das requisicoes de material, cujo, estoque ja se tenha
exaurido, cabera a Unidade de Almoxarifado comunicar a secretaria competente para
que providencie pedido de compra e encaminhe ao setor de compras para as devidas
providéncias.

CAPITULO XI
DO SANEAMENTO DE MATERIAL

Art. 19 - O saneamento do material visa aperfeicoar a fisica dos materiais em estoque
ou em uso decorrente da simplificacao de variedades, reutilizagao, recuperacao e
movimentacao daqueles considerados ociosos e recuperaveis, bem como a alienagao
dos antieconémicos e irrecuperaveis.

Art. 20 - Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e andlises, estas ativi-
clades sao responsaveis pela identificacao dos itens ativos e inativos.

§ 1° - Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado pe-
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riodo estipulado pelo 6rgao ou entidade.

§ 2° - Consideram-se itens inativos aqueles nao movimentados em certo periodo esti-
pulado pelo érgao ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagao
nestes.

Art. 21 - A Unidade de Almoxarifado, com base nos resultados obtidos em face da re-
visao e analise efetuadas, promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas
nas unidades integrantes, com finalidade de constatar se ha ou ndao a necessidade
desses itens naqueles setores.

CAPITULO XII
DA MOVIMENTAGAO E CONTROLE

Art. 22 - A movimentagao de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou unida-
de requisitante devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento
de controle, de uma listagem processada em computador, via sistema de almoxarifa-
do, a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros documentos de
descarga.

Art. 23 — A Secretaria Municipal de Administragao, por meio da Coordenacao de Al-
moxarifado e Patriménio, compete supervisionar e controlar a distribuicao racional do
material requisitado, promovendo cortes necessarios nos pedidos de fornecimento de
unidades usuarias, em funcao do consumo médio, apurada em série histérica anterio-
res, que tenha servido de suporte para a projegao de estoque vigente, com finalidade
de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de es-
toque.

Art. 24 - Para efeito de identificagao e inventario os equipamentos e materiais perma-
nentes receberao numeros seqiienciais de registro patrimonial.

§ 1° - O ndmero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante fixa-
¢ao de plaqueta ou etiqueta apropriada e/ou gravagao também com um pincel de tinta
fixa anotando num local de dificil acesso ao usuario para garantir o registro e a identifi-
cacao.

§ 2° - Para o material bibliografico, o nUmero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo.

§ 3° - Em caso de redistribuicao de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagao, e
seu estado de conservagao e a assinatura do novo consignatario.

Art. 25 - Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderao ser movimen-
tados de uma unidade a outra, por meio da Coordenagao de Almoxarifado e Patrimo-
nio ou unidade equivalente.

Art. 26 - Compete a Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio promover periodica-
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CAPITULO X

DOS INVENTARIOS Fisicos

a)- O ajuste dos dados escr

iturais de saldos e movimentagées dos estoques com o

saldo fisico real nas instalagées de armazenagem;

b) A andlise do desempenho
dos resultados obtidos no lev.

Art. 29 - Os tipos de Inventar

das atividades do encarregado do almoxarifado, através
antamento fisico;

ios Fisicos sao:

a) - Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos saldos em estogue
de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio;

b)- De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de dirigente

de uma Unidade Gestora;

¢) - De extingao ou transform
Unidade Gestora;

acao: realizado quando da extingao ou transfermacao da

d) - Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da Unidade Ges-
tora ou por iniciativa do drgao fiscalizador.

CAPITULO X1V

DAS DISPOSIGOES FINAIS

T R D
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Art. 32 - A Unidade de Almoxarifado devera acompanhar a movimentagao do material
ocorrida na Unidade, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle
fisico periédico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e
evitar eventuais desperdicios.

Art. 33 - As comissoes de que trata essa Instrugdo Normativa, deverao ser constitui-
das de, no minimo, trés servidores do orgao ou entidade, e serao instituidos pelo Pre-
feito Municipal e Secretario Municipal de Administra¢do, no caso de impedimento des-
se, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver subordinado.

Art. 34 — Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
Alegre, ES, 11 de fevereiro de 2016.

NP
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito do Municipio de Alegre

MAURICI MENiﬁJORGE

Secretario Municipal de Administracao

ettt 0 Aa fo
ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno
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