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PREFEITURA MUNICIPAL DA VITORIA DE SANTO ANTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CONTROLADORIA GERAL

Instrucao Normativa n° 015/CC1/2014

Dispée sobre os procedimentos para o0 recebimento,
armazenagem, distribuicao e controle de entrada e saida
de materiais de consumo no Almoxarifado da
Administracao Direta e Indireta do Municipio da Vitéria de
Santo Antao/PE.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antio — Pernambuco, no
uso de suas atribuicdes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO o conjunto de acées, de responsabilidade da Controladoria
Geral do Municipio do Poder Executivo Municipal da Vitéria de Santo
Antao/PE, no sentido de implantar o Sistema de Controle Interno, sobre o qual
dispoem os artigos 70 e 74, ambos da Constituicao Federal, artigo 59 da Lei
Complementar n° 101/2000 e a Lei Complementar n° 3.350/2009, de
13/07/2009, que instituiu o Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder
Executivo da Vitéria de Santo Antao/PE

CONSIDERANDO que as agées dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacéo e normatizacao das rotinas
no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de agao
firmado através da Resolucdo TC n° 0001, de 08/04/09, que dispoe sobre a
criacao, a implantagdo, a manutencdo e a coordenacdo de Sistemas de
Controle Interno nos Poderes Municipais e da outras providéncias.

CONSIDERANDO que o controle de entrada e saida de materiais tem se
tornado premissa para as atividades de planejamento e gestao de aquisicoes
de bens na administracao publica;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os
procedimentos para o recebimento, armazenagem, distribuicao e controle de
entrada e saida de materiais de consumo no Almoxarifado da Administracao
Direta e Indireta do Municipio da Vitéria de Santo Antdo/PE, por meio da

verificagdo e fiscalizacéao dos almoxarifados./,
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Art. 2° A sua aplicabilidade abrangera todos os érgaos da Administracao
Direta e Indireta, sendo executora de tarefa, fornecedora ou recebedora de
dados e informagdes em meio documental ou informatizado.

Art. 3° Os termos e expressoes aqui utilizadas sao conceituadas da seguinte
forma:

| — Almoxarifado € o local onde sdao armazenados os materiais de consumo
utilizados pelo Municipio da Vitéria de Santo Antao, antes de serem
distribuidos as Unidades Gestoras, citadas no Art. 1°, mediante requisicao
especifica;

Il - Materiais de consumo sao aqueles que, em razao de seu uso corrente,
perdem normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacao limitada por
periodo estabelecido por Portaria ou Decreto do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

Il - Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao
6rgéo publico no local previamente designado, nao implicando em aceitacéo;

IV - Aceitacdo é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacao
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacoes contratadas;

V - Armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacao do material adquirido a fim de suprir adequadamente as
necessidades operacionais das Unidades Gestoras citadas no Art.1°;

VI - Localizagado consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado:

VIl - Conservagao e Preservacdo tratam da manutencao dos materiais
arrumados em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

VIII - Distribui¢ao é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicoes ao usuario, quando for necessario ou requisitado:

IX - 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 informatica, sendo realizado, no minimo, uma
vez por trimestre;

X - Materiais em desuso o estocado ha mais de um ano, sem qualquer
movimentacao e todo aquele que, em estoque ou em servico, independente
da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para o orgao gestor.
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CAPITULO Il
DO ALMOXARIFADO

Art. 4° O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado para armazenagem do
material de consumo para uso Unidades Gestoras citadas no art. 1°.

Art. 5° O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e
arejado, que garanta a conservacao dos materiais, bem como, devera ser
organizado de tal forma que haja a maximizacdo do espaco, a garantia de
Seguranca para os materiais estocados e a facil circulagao interna.

Art. 6° Os materiais de consumo serao controlados por servidores
responsaveis por sua guarda e administracédo, através de fichas de controle
e/ou sistema informatizado.

Art. 7° A coordenacéo e administragao das atividades e responsabilidade pela
execucao das rotinas e dos procedimentos competem a area competente de
cada unidade gestora.

Art. 8° A execugao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

| — manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestao do
sistema informatizado de controle de material, assegurando as agoes
necessarias a sua operacionalizagéo e aperfeicoamento:

Il = manter as instalacées apropriadas para a seguranca, conservacao,
armazenamento e movimentacao de materiais:

[l — classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica
e/ou em fichas de controle;

IV — estabelecer o fluxo de recepgao, armazenamento e retirada dos
materiais;

V — supervisionar e controlar a distribuicao racional do material requisitado,
promovendo 0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das
Unidades Gestoras citadas no art.1°, em funcédo do consumo médio apurado,
Como suporte para a proje¢ao de estoque vigente com finalidade de evitar,
sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de
estoque;

VI - requisitar ao setor competente os materiais em falta, quando atingirem os
estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a
periodicidade dos materiais de consumo: /
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VIl — manter o sistema de requisicao interna para retirada de materiais, de
modo a permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo:;

VIII - conferir os precos, especificacoes, quantidade, célculos, somas, notas
fiscais e situagdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento,
mediante Nota Fiscal e Nota de Empenho;

IX — devolver a mercadoria que néo estiver de acordo com as especificacdes
determinadas no documento fiscal, procedendo a notificacdo da empresa,
conforme Anexo |, para regularizacao da situacao, com imediata comunicacao
ao setor de compras;

X — proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

XI - disponibilizar relatério atualizado da movimentacao de entrada e saida
dos itens em almoxarifado;

Xll - informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais,
bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que
resulte dano ao erdrio, para que seja instaurada a Tomada de Contas
Especial nos termos das normas do Tribunal de Contas do Estado de
Pernambuco;

XIIl - solicitar o pronunciamento dos orgaos técnicos, no caso de aquisicao de
materiais de consumo especializado, sempre que for necessario, bem como
utilizar o catalogo de especificacoes técnicas em conjunto com o setor de
compras, contribuindo para a sua atualizacéo periddica:

XIV — promover estudos visando a padronizacao de materiais e a substituicao
dos mesmos por outros de uso mais econOémico;

XV - encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, juntamente com as
declaragoes de recebimento e aceitacédo do material, para a Secretaria de
Administracao e Financas, que efetuara a liquidacao da despesa;

XVI - receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelas
Unidades Gestoras citadas no art. 1° g, apos registro, efetuar a entrega;

XVII' - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de
materiais;
XVIll - acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber,

comunicando ao Setor de Compras os eventuais atrasos ou descumprimento
da entrega, registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente
quanto ao prazo de entrega e a qualidade do bem fornecido:

Rua Demdcrito Cavalcanti, 144 - Livramento Vitéria de Santo Antdo — PE - Fone Fax: 35230862



PREFEITURA MUNICIPAL DA VITORIA DE SANTO ANTAO
SECRETARIA MUNICIPAL DA CONTROLADORIA GERAL

XIX - responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos
materiais;

XX - acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais,
promovendo assim, a substituicAio dos mesmos quando for necesséario e
possivel;

XX| - participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para
aperfeicoamento de suas atividades.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° Constituem atividades basicas do Almoxarifado:

| — o recebimento e a aceitacao (aceite);
Il — 0 armazenamento;

lll — a localizagao;

IV — a conservacgéo e a preservacao;

V - a distribuicao;

VI - o inventario.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 10 O recebimento de material em virtude de compra se divide em
provisorio e definitivo.

§ 1° O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e
nao constitui sua aceitacao.

§ 2° O recebimento definitivo se d&4 com a aceitacdo do material, que
pressupoe a conformidade do material com as especificagdes descritas no
processo de compra.

Art. 11 Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio da
Vitéria de Santo Antao devera ser conferido no que diz respeito a precos,
quantidades, especificacoes e qualidade no ato do recebimento.

Art. 12 O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera
formalmente efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos: %
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| — efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificagoes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes, quando necessario:

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

§ 1° 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.

§ 2° No caso de doacdao deverdo ser observados os principios legais e
legislacao municipal vigente.

Art. 13 Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no
Almoxarifado e, seré declarado, na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento
dos mesmos, utilizando carimbo especifico ou formuldrio conforme modelo
apresentado no Anexo Il do presente instrumento normativo.

Paragrafo dnico. A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser
encaminhada a Secretaria de Administracdo e Financas para efetuar a
liquidacao da despesa.

Art. 14 Os materiais deverdo ser registrados no sistema de informatica e/ou
em fichas de controle, descrevendo o nimero da Nota Fiscal, valor unitario,
quantidade total e descri¢cao dos materiais adquiridos.

Art. 15 O registro de materiais em estoque devera ser processado no sistema
e/ou em fichas de controle, contendo dados como:

| — data de entrada e saida dos mesmos;

Il — especificacdo do material com objeto resumido;
Ill — quantidade e custos;

VI — nome do fornecedor;

V - documento comprobatério, com o numero, série, sub-série, data de
emissao e valor.

/
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Art. 16 Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 17 No caso do material nao cumprir as especificagées determinadas ou
ainda apresentar falhas, imperfeicoes ou defeitos, o0 mesmo nao sera aceito
no Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolucao ao fornecedor,
procedendo a notificacao da empresa e demais providéncias cabiveis.

§ 1° O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em
divergéncia com as especificagoes ou quantidades diversas do documento
fiscal, enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, nos
termos da legislacdo vigente, Lei Federal n°® 8.429/92 (Improbidade
Administrativa e demais legislacoes pertinentes.

§ 2° Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de
Empenho, deverdo ser solicitadas instrugcoes ao Setor de Compras.

CAPITULO V
DO ARMAZENAMENTO

Art. 18 O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos
sera realizado conforme os seguintes critérios:

| — dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade de
acesso e economia de tempo e esforgo;

Il — armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de
acidentes ou avarias e faciltando a movimentacdo, mantendo livres os
acessos as portas e areas de circulagao;

lll — 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;

IV — conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
V — observar as recomendacoes do fabricante;

VI — proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem
de determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VII — organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando,
sejam colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais

tempo; //’
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VIl — distribuir primeiro os materiais que estao com o prazo de validade
proximo a vencer e os estocados ha mais tempo;

IX — armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios
trancados;

X — garantir a qualidade do produto estocado em condicoes ambientais para
este fim.

CAPITULO VI
DA LOCALIZAGAO

Art. 19 Quanto a localizagao dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
proceder da seguinte forma:

| — estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de
consumo;

Il — utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacao do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

CAPITULO VII i
DA CONSERVACAO E A PRESERVAGAO

Art. 20 Quanto & conservagao e preservacao dos materiais de dever-se-a
proceder da seguinte forma:

| — manter o almoxarifado organizado e limpo;

Il — inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosao e
deterioracao, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

Il — fazer revis&o periddica nas instalagoes e equipamentos de seguranca.

CAPITULO VIII
DA DISTRIBUIGAO

Art. 21 Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de
requisicao de materiais, contendo a Unidade requisitante, identificacao do
servidor, a descrigao do material solicitado e quantidade solicitada.

Art. 22 O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo
dia em que ocorreu a operacéo, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 23 A distribuicado dos materiais devera ser efetuada da seguinte form%
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| — a partir da solicitagdo de material para o atendimento aos setores,
excetuando-se os setores caracterizados de urgéncia, que deverao ter o
atendimento imediato.

Il — obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisicoes de materiais.

Art. 24 A distribuicao serd semanal e definida pela ordem de chegada das
requisicoes das Unidades Gestoras citadas no art. 1°, sendo realizada o mais
breve possivel, com o prazo maximo de entrega de 48 horas, contados do
recebimento da requisicao, salvo os casos excepcionais que deverdo ser
atendidos no mesmo momento.

Art. 25 Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades
requisitantes.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO

Art. 26 Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
efetuar, no minimo uma vez por trimestre, a conferéncia periédica das
quantidades e estado dos materiais estocados, bem como a correcao de
deficiéncia de controle nas operacoes de suprimentos de materiais.

Art. 27 A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma
vez por trimestre e o resultado devera ser encaminhado a Secretaria de
Administracdo e Financas para as devidas providéncias, com copia para a
Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Este procedimento nao deve alterar o planejamento de
auditorias internas a serem realizadas pela Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Paragrafo unico. O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente
para o armazenamento de material de consumo e de expediente, conforme
especificado nesta Instrucao Normativa. /
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Art. 29 Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicao de
materiais, sob pena de responsabilidade.

Art. 30 Nenhum material podera ser recebido se nao estiver de acordo com a
Nota Fiscal, bem com, com a Nota de Empenho.

Art. 31 Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro
no sistema de informatica e/ou fichas de controle.

Art. 32 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.

Art. 33 As entidades da Administracao Direta e Indireta do Municipio sujeitam-
se a observéncia da presente Instrucao Normativa.

Art. 34 Compete as unidades gestoras o zelo pelos seus respectivos
almoxarifados.

Art. 35 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através
de procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos,
aferirao a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 36 A presente Instrugcao Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéao.

Art. 37 Ficam revogadas quaisquer instrugcdes normativas que tenham relacao
com o tema.

Gabinete do Prefeito, 17 de janeiro de 2014.

FLAVIO AUGUSTO LIMA DA COSTA
Controlador Geral do Municipio
Portaria n® 005/2013

Prefeito
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ANEXO |

Vitéria de Santo Antao/PE, ...... s (= ST A OB, o i sowismmsns

A
(nome da empresa)

NOTIFICACAO IRREGULARIDADADE ENTREGA 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;

() OULroS (ESPECIFICAN)......cueiveieiieeieee et

Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolvendo as seqguintes
MEICAAONAS ... eeiiiiiie it

Dessa forma, estamos fazendo a devolugéao total das mercadorias, ndo sendo
dado o aceite;

Assinatura do Servidor

Assinatura da Empresa (representante/transportadora)
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ANEXO Il

Certifico que o0s produtos constantes deste documento  foram
recebidos/aceitos e estdo em conformidade com as especificacoes nele
consignadas.

Assinatura
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