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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 02/2016

Versao: 01
Aprovacao em: 06/07/2016
Ato de Aprovacao: Portaria N° 461/2016

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Materiais e Patriménio

Dispbe sobre os procedimentos de recebimento,
armazenagem, distribuicao e controle de entradas e
saidas de materiais de consumo e permanentes no

Almoxarifado do Poder Legislativo Municipal.
. FINALIDADE:

1 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos de
controle de estoque, guarda, conservagao e fornecimento de materiais de consumo e

controle dos materiais permanentes da Camara Municipal de Itapemirim/ES.

. ABRANGENCIA:

1 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de

[tapemirim.
lll. CONCEITOS:

1 Para os fins desta Instrugédo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:

1.1 Almoxarifado .\
- E o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pela Camara de

ltapemirim, antes de serem distribuidos as Unidades administrativas, mediante requisicao @

especifica.
ol
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1.2 Materiais de consumo
- Sé@o aqueles que, em razédo de seu uso corrente, perdem normalmente sua identidade fisica ou

tem sua utilizagao limitada em dois anos, tais como, alimentos ndo pereciveis, materiais de

higiene, limpeza e expediente.

1.3 Materiais Permanentes

- S&o aqueles que, em razéo de seu uso corrente, nao perdem a sua identidade fisica, e/ou tem

uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario; instrumentos de trabalho,

equipamentos elétricos e eletrénicos.

1.4 Recebimento

- E o ato pelo qual o material encomendado & entregue ao 6rgéo publico no local previamente

designado, ndo implicando em aceitacéo.

1.5 Aceitagao

- E a operacdo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o material recebido
satisfaz as especificagdes contratadas.

1.6 Armazenagem

- Compreende a guarda, localizag&o, seguranca e preservagao do material adquirido a fim de

suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades administrativas.

1.7 Localizagéao

- Consiste em facilitar a perfeita localizagao dos materiais estocados sob a responsabilidade

> dof
( /
almoxarifado.

1.8 Conservaciao e Preservagio

- Consiste em manter os materiais arrumados em suas embalagens originais e preservados de

desgastes. @

1.9 Distribuicao i
o
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- E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao usuario, quando for

requisitado.

1.10 Inventario
- Consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para efeito de

confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no sistema de materiais,

sendo realizado, no minimo, uma vez por bimestre.

1.11 Materiais em desuso
- Sao aqueles estocados ha mais de um ano, sem qualquer movimentagao e todo aquele que,

em estoque ou em servigo, independente da sua natureza, nao tenha mais utilidade para a
Camara Municipal.

1.12 Patrimoniamento de bens

- E 0 ato de reconhecimento de um bem, que o transforma em patriménio oficial realizado através

de plaquetas (placas) de sinalizagéo contendo nimero de série.

IV. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1 As orientagdes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa obedecem aos

dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagées:

e Lein®4.320, de 17 de margo de 1964 — Lei de Direito Financeiro;
e Portaria n® 448, de 13 de setembro de 2002 — Secretaria do Tesouro Nacional:

» Demais Legislagbes Pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.
V. RESPONSABILIDADES:

1 DA UNIDADE RESPONSAVEL

a) Promover divulgagdo e implementagdo desta Instrucdo Normativa, mantendo—a

| s
atualizada; Q’/M b\
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b) Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicagao;

¢) Promover discussoes técnicas com as unidades solicitantes 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 expanséo;

d) Manter a Instrugdo Normativa a disposigao de todos os funcionarios da unidade, velando

pelo seu fiel cumprimento.

2 DO SETOR DE MATERIAIS E PATRIMONIO

a) Manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as agbdes necessarias a sua

operacionalizagao e aperfeicoamento;

b) Manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conservagéo, armazenamento e
movimentagao de materiais;

c) Classificar e cadastrar os materiais de consumo e/ou permanentes no sistema de’

informatica;

d) Estabelecer o fluxo de recepgdo, armazenamento e retirada dos materiais;

e) Supervisionar e controlar a distribuigao racional do material requisitado, promovendo o
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das Unidades Administrativas, em funcao
do consumo médio apurado, como suporte para a projecdo de estoque vigente com

finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura

de estoque;

f) Requisitar & Coordenadoria de Licitagdes e Contratos os materiais em falta, quando

atingirem os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a

CAMARA MUNICIPAL CONTROLADORIA PRODUGAO LEGISLATIVA
www.camaraitapemirim.es.gov.br/ http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/ www.splonline.com.br/camaraitapemirim/

4




A Rua Adiles André, s/n®

CAMARA MUNICIPAL DE DR wak i
ITAP E M I RI M CEP:ZS.SSO-OOO
—— PODER LEGISLATIVO ——— Fone/Fax: (28) 3529-5108

E-mail: camara@camaraitapemirim.es.gov.br

periodicidade dos materiais de consumo;

g) Manter o sistema de requisi¢ao interna para retirada de materiais, de modo a permitir

facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

h) Conferir os pregos, especificagdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situacéo
fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de
Empenho;

i) Devolver a mercadoria que néo estiver de acordo com as especificagdes determinadas no
documento fiscal, procedendo a notificagdo da empresa, anexo |, para regularizagcao da
situagdo, com imediata comunicagdo do ocorrido @ Coordenadoria de Licitagcbes e
Contratos;

j) Proceder a baixa de materiais de consumo em desuso:

k) Disponibilizar relatério mensal, atualizado da movimentagao de entrada e saida dos itens

em almoxarifado;

I) Informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconédmico que resulte danos ao erario, para

(\\
que seja instaurada a Tomada de Contas Especial nos termos das normas do Tribunal'de

\

Contas do Estado do Espirito Santo;

/

W/
m) Solicitar o pronunciamento dos 6rgéos técnicos, no caso de aquisicao de materiais ¢le

consumo especializado, sempre que for necessario, bem como utilizar o catalogo de
especificagdes técnicas;

n) Promover estudos visando a padronizagao de materiais e a substituicdo dos mesmos por
outros de uso mais econémico; @

o) Encaminhar as notas fiscais entregues pelo fornecedor, juntamente com as declaragées [
2"
\ @'fg v
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de recebimento e aceitagdo do material, para o Setor de Contabilidade, que efetuara a
liquidagao da despesa;

Receber as solicitagbes de fornecimento de materiais emitidas pelas Unidades

Administrativas e, apos registro, efetuar a entrega:

Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais:

Acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a
Coordenadoria de Licitagbes e Contratos os eventuais atrasos ou descumprimento da
entrega, registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do bem fornecido:

Acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo assim, a

substituicdo dos mesmos quando for necessario e possivel.

DOS PROCEDIMENTOS:

- Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Itapemirim deverao

adotar os seguintes procedimentos:

1

a)
b)
c)
d)
e)

f)

2.

Constituem atividades basicas do Almoxarifado:

O recebimento E a aceitagéo (aceite);
O armazenamento;

A localizagao;

A conservagéo e a preservacao;

A distribuigcao;

O inventario.

Do recebimento provisério e definitivo de material:
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a) O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e definitivo:
» O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui
sua aceitagao.
e O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a

conformidade do material com as especificagées descritas no processo de compra.

b) Todo e qualquer material adquirido pela Camara Municipal de Itapemirim, devera ser
conferido no que diz respeito a pregos, quantidades, especificagdes e qualidade no ato do
recebimento;

c) O recebimento de materiais pelo Almoxarifado sera formalmente efetuado, de acordo com
0s seguintes procedimentos:

e FEfetuar a conferéncia dos itens dos materiais, bem como sua qualidade,
especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os
testes, quando necessario;

o Verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagcdes do

material adquirido e com Nota de Empenho, bem como, dentro do prazo de validade
para emissao.

d) No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagao, no ato
do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com o
orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo. No caso de doacéao

deverao ser observados os principios legais e legislacao municipal vigente;

~
/

e) Atendidas as exigéncias, os materiais serao estocados no Almoxarifado e, sera declarado,
na Nota Fiscal, a aceitagdo e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo espeqifico,

anexo Il. Apds, a nota fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera\ser

encaminhada ao Setor de Contabilidade para efetuar a liquidagéao da despesa.

f) Os materiais deverao ser registrados no sistema de informatica, descrevendo o nimero
da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade total e descrigdo dos materiais adquiridos.

@M\‘K\'
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g) O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema, contendo dados
como:
e Data de entrada e saida dos mesmos;
e Especificagédo do material com objeto resumido:
¢ Quantidade e custos;
¢ Nome do fornecedor;

e Documento comprobatério, com o nimero, série, subsérie, data de emissao e valor.

h) Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os

devidos registros nos sistemas competentes.

i) No caso de o material ndo cumprir as especificacées determinadas ou ainda apresentar
falhas, imperfeicoes ou defeitos, 0 mesmo nao sera aceito no Almoxarifado, sendo
imediatamente efetuada a devolugéo ao fornecedor, procedendo a notificagdo da empresa

e demais providéncias cabiveis.

J) O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com as
especificagbes ou quantidades diversas do documento fiscal, enseja na responsabilidade
civil, penal e administrativa do servidor, conforme Estatuto do Servidor (Lei n® 1079/90),

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n° 8429/92) e demais legislagdes pertinentes.

| k) Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Ordem de Compra deveré

ser solicitada instrugdes a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.

3. Do armazenamento:

3.1 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;

o
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b)

d)

g)

h)

4.1
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Armazenar os materiais pesados e volumosos, em baixo, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentagéo, mantendo livres os acessos as portas e areas de

circulagao;

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;
Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

Observar as recomendacgdes do fabricante;

Proceder, para fim de suprimento, & abertura de apenas uma embalagem de determinado

material, devendo ficar selados até necessaria utilizagéo;

Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados

atras dos materiais j& existentes, armazenados a mais tempo;

Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a vencer e 0s
estocados ha mais tempo;

Da conservagao e a preservacgio:

7N
/ \

Quanto a conservagao e preservacao dos materiais de dever-se-a proceder da seguinte
forma: Tk

Manter o almoxarifado organizado e limpo; f

Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragéo,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor:
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c) Fazer revisdo periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.

5. Da distribuicao:

a) Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requisicao, de

materiais, identificando a Unidade Gestora e a descricao do material solicitado, modelo

Anexo lll.

b) O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu

a operagao, ou no maximo, no dia seguinte.

c¢) Adistribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

* A partir da solicitagdo de material para o atendimento aos setores, excetuando-se os

setores caracterizados de urgéncia, que deverao ter o atendimento imediato;

* Obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das

requisicées de materiais.

d) Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades requisitantes.

6. Do inventario:

a) O inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a efetuar, no minimo uma vez

por bimestre, a conferéncia periédica das quantidades e estado dos materiais estocados, /

bem como a correcdo de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos \dg

materiais.

b) O resultado da conferéncia do estoque fisico devera ser encaminhado ao Diretor Geral

VIl. DAS CONSIDERAGOES FINAIS:

- Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se estiver

\
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acompanhado por pessoa autorizada;

- O Almoxarifado devera 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, sob pena de
responsabilidade;

- Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema de informatica:

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

- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

ontroladora Interna Legislativa

“Ternando. fprino A

Fernanda Moreira Rohr

Coordenador de Materiais e Patrimoénio
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ANEXO |

Itapemirim — ES, xx de de 20xx.

A

(Nome da Empresa)

NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADADE NA ENTREGA DE MERCADORIA

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do
empenho.............. , € que foram acobertadas pela Nota Fiscal................. , foi constatado
divergéncias conforme segue:

() Falta de mercadoria;
() Mercadoria em desacordo com o pedido;
() Mercadorias com avarias;

() Outros (eSpeCificar)............cooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo

( ) Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolvendo as seguintes -

() Dessa forma, estamos fazendo a devolugao total das mercadorias, ndo sendo dado o

aceite;

Assinatura do Servidor

- Assinatura da Empresa (representante/transportadora)
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S a
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Rua Adiles Andre, /n° .
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ANEXO Il

Céamara Municipal de ltapemirim

Estado do Espirito Santo

Certifico que os produtos constantes deste documento foram recebidos/aceitos e estao

em conformidade com as especificagdes nele consignadas.

Assinatura

CONTROLADORIA
http://controladoria.camaraitapemirim.es.gov.br/portal/

CAMARA MUNICIPAL
www.camaraitapemirim.es.gov.br/
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ANEXO Il

REQUISICAO DE MATERIAL

SETOR:
RESPONSAVEL:
DATA:
ITEM/UN QUANTIDADE MATERIAL/OBJETO
RECEBIDO ENTREGUE
ENTREGUE EM: / / )
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