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INSTRUCAO NORMATIVA SCP N° 01/2013

Versao: 02
Aprovagao em: 22/04/2019

Unidade Responsavel: Controladoria

Unidade Executora: Departamento de Almoxarifado

TITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Dispor sobre as rotinas e procedimentos de controle de estoque, guarda,
conservagao e fornecimento de materiais de consumo e permanente, do Almoxarifado da
Céamara Municipal de Aracruz.

TiTULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange em especial o Setor do AlImoxarifado, e no que couber, a todas as unidades

da estrutura organizacional da Camara Municipal de Aracruz.

TiTULO NI

DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
I. Almoxarifado - € o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizado pela
Céamara Municipal Aracruz, antes de serem distribuidos as divisbes mediante requisicao
especifica;
Il. Material Permanente - aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
lll. Materiais de consumo - aqueles que, em razao de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagéo limitada em dois anos, tais como,

alimentos néo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;
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IV. Recebimento - € o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao 6rgao publico
no local previamente designado, nao implicando em aceitagao;

V. Aceitagao - é a operagcao segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

VI. Armazenagem - compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservagao do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
divisbes da camara municipal;

VII. Localizagao - consiste em facilitar a perfeita localizagado dos materiais estocados sob
a responsabilidade do almoxarifado;

VIIl. Conservacao e Preservagao - consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes;

IX. Distribuigao - é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigoes
ao usuario, quando for necessario ou requisitado;

X. 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;

TITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientacdes contidas nesta Instrugdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos
estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

I - Lei Municipal n° 3.708 de 17 de setembro de 2013, que dispde sobre a reorganizagao da
estrutura organizacional da Camara Municipio de Aracruz, Orgao Central do Sistema de
Controle Interno do Poder Legislativo, nos termos do disposto nos arts. 70 e 74 da
Constituicao Federal.

Il - Resolugdo TCE-ES n° 227/2011, alterada pelas Resolugdes n® 257/2013 e 319/2018,
que dispde sobre a criagdo, implantagdo, manutencao e fiscalizagcdo do Sistema de
Controle Interno da administracédo Publica, aprova o “Guia de orientagéo para implantagao

do Sistema de controle Interno na Administragéo Publica”;
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lll - Lei n® 8.666/93;

TiTULO V

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Do Almoxarifado.
| — Efetuar a guarda, distribuicao e padronizagdo de materiais de uso da Camara Municipal;
Il - Fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de expediente;
Il - Realizar o inventario dos materiais'de cConsumo;
IV - Elaborar o Relatério de Inventario, citando as ocorréncias verificadas encaminhando-o
a Secretaria Geral e ap6s os devidos ajustes, encaminhar o relatério ao financeiro;
V - Manter o registro fisico e informatizado da movimentagao do almoxarifado;
VI - Acompanhar e gerenciar as atividades de recebimento, registro, guarda, distribuicao,
controle e baixa dos materiais de consumo;
VII - Emitir relatério dos materiais de consumo de cada unidade disponibilizando-os sempre
que solicitado pelo chefe do Departamento;
VIl - Informar a Secretaria Geral nos casos que precedem a entrega, situagdes de
divergéncia contratual, tais como: atraso da entrega do fornecedor, as solicitagbes de troca
de produtos, aumento de valores e aditivos de contratos pleiteados pelo fornecedor.
IX - Fazer solicitagcdo de aquisicdo dos materiais de uso comum em baixa no estoque a
Secretaria Geral;

X - Comunicar a Secretaria Geral a ocorréncia de perda ou extravio de material.

Art. 6° Do Secretario Geral da Camara Municipal.

| - Autorizar as aquisicdes de matérias de consumo;

Il - Informar a Presidéncia a ocorréncia de perda ou extravio de material,

Il - Solicitar ao Presidente a nomeacdo de comissdo para recebimento de material
permanente quando a lei exigir.

IV - Enviar ao Almoxarifado a Ordem de Fornecimento contendo a descrigdo dos bens, a

quantidade e o valor, juntamente com a cépia do empenho.
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V - Enviar cépia do ato de nomeacao do fiscal do contrato quando houver ou da comisséo
de recebimento conforme a legislagéo exigir.
VI - Autorizar o recebimento dos bens, apds parecer juridico, nos casos em que houver a

necessidade de substituicdo, alteracédo do valor ou aditivos contratuais.

Art. 7° Da Presidéncia da Camara Muhicipal.

| - Autorizar, com base no Relatério de Inventario, a baixa dos materiais extraviados no
sistema informatizado de controle de material, encaminhando relatério para o almoxarifado;
Il - Determinar a autuagéo de processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria
para providencias cabiveis.

lll - Nomear comisséao para recebimento de material permanente, nos moldes do §8° do art.
15 da Lei 8666/93.

Art. 8° Do Controle Interno.

| - Prestar apoio técnico por ocasido da elaboracdo e das atualizagbes da Instrugao
Normativa, em especial, no que tange a identificagao e avaliacao dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Controle de Estoque, propondo alteragdes na Instrugcdo Normativa

para aprimoramento dos controles.

TiTULO VI
DO RECEBIMENTO
Art. 9° Os bens de consumo e materiais permanentes serao recebidos provisoriamente pelo
setor de almoxarifado, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do material com
a especificagao.
§1° A conferéncia dos bens sera realizada pelo Almoxarifado, confrontando a Ordem de

Fornecimento emitida pelo setor de compras com a Nota Fiscal.
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§2° Se o material nao estiver em conformidade com as especificacées determinadas,
apresentar falhas, imperfeigées ou defeitos 0 mesmo nao sera aceito, devendo o chefe da
Secdo comunicar imediatamente ao Secretario Geral para que adote as devidas
providéncias, objetivando a regularizagao do fornecimento.

Art. 10 O recebimento provisério de qualquer material, o recebimento definitivo e
consequente aceitagéo dos bens de consumo de demanda comum, sera realizado apos a
verificagao da qualidade e quantidade do material, pelo setor de almoxarifado.

Paragrafo Unico: Apos a devida conferéncia dos produtos, pelo responsavel, este ira
atestar na Nota Fiscal declarando estar de acordo com o que foi contratado, arquivando

uma coépia e enviando o original a Finangas para liquidagao e pagamento.

Art. 11 O recebimento definitivo e consequente aceitacdo dos materiais permanentes ou
bens de consumo de natureza especifica, sera realizado, apés a verificagao da qualidade
e quantidade do material, pelo fiscal de contrato ou, ndo havendo, pelo responsavel pela
solicitacdo de compras e, na auséncia destes, pelo Secretario Geral ou outro servidor
designado por ato da Presidéncia.

§1° - Apos a devida conferéncia dos produtos, pelo responsavel, este ira atestar na Nota
Fiscal declarando estar de acordo com o que foi contratado, arquivando uma copia e
enviando o original a Finangas para liquidagéo e pagamento.

§2°. Sera composta uma comiss&o por, no minimo, trés membros para recebimento dos
materiais permanentes nos casos previstos no §8° do art. 15 da Lei 8666/93 c/c com o
Decreto 9412/2018.

Art. 12 Os bens e materiais adquiridos s6 serdo admitidos no Setor de Almoxarifado
devidamente acompanhados da Nota Fiscal, com a descricao detalhada dos produtos, a
fim de possibilitar a conferéncia do prego, quantidade, especificagdes/descri¢do, prazo de
entrega e qualidade, confrontada com a Ordem de Fornecimento.
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§1°. Ficara arquivada no Setor de Almoxarifado cépias da ordem de fornecimento, empenho

e notas fiscais, a fim de possibilitar uma conferéncia mais rapida e eficaz.

§2°. Em se tratando de contratos/aquisicbes de bens e materiais de consumo de
fornecimento continuado, cujo pagamento € realizado mensalmente, como por exemplo,
material de expediente, agua, gas, café, agucar e outros, o fornecedor apresentara
requisicdo contendo a descricdo e quantidade do bem ou material solicitado, a fim de
possibilitar o controle e futura emissdo de Nota Fiscal que se dara por ocasido do
pagamento.

TiTULO VI
DO ARMAZENAMENTO
Art. 13 O armazenamento dos bens e materiais de consumo adquiridos compreende a
guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo, a fim de atender as necessidades

operacionais de todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo.

Art. 14 Os bens e materiais de consumo deverao ser agrupados por classificagéo, para
facilitar a movimentacéo, realizagéo de inventarios e distribui¢éo.

Paragrafo Unico. Cada produto deve possuir um Unico cédigo no sistema informatizado,
sendo que detectado duplicidade de langamento, devera o Chefe do Almoxarifado tomar as
providéncias imediatas para sanar a falha no procedimento e documentar a ocorréncia

desde a constatagao até o saneamento com comunicagédo ao Secretario Geral.

Art. 15 O armazenamento dos bens e material de consumo pesados e volumosos, devem
ser estocados nas partes inferiores das estantes, objetivando evitar riscos de acidentes ou

avarias.

Art. 16 O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil visualizagao da
etiqueta ou selo de validade, a fim de evitar o vencimento do estoque, bem como manté-

los, sempre que possivel, em suas embalagens originais.
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Art. 17 O Chefe do Departamento de Almoxarifado devera fazer uma inspecéo a cada 04
(quatro) meses, possibilitando um rapido inventario fisico e a atualizag&o dos saldos com o
material existente.

Art. 18 A arrumacgéo dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na utilizagdo dos
espacos uteis e areas livres, nao prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais como

extintores de incéndio e circulagao de pessoal especializado para combater o incéndio.

Art. 19 Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais deverao ser
armazenados em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os acessérios de

estocagem.

TiTULO VIII
DO ESTOQUE MINIMO
Art. 20 O servidor responsavel pelo almoxarifado devera manter estoque minimo e maximo
de bens e materiais de consumo, utilizando como padrao a relagao quadrimestral de

consumo (inventario fisico).

Art. 21 Constatada a diminuigdo do nivel do estoque de qualquer material ou bem de
consumo, o servidor responsavel devera encaminhar uma Comunicagao Interna ao

Secretario Geral alertando-o da situacao.

Art. 22 Apés ser cientificado da situagao do estoque do almoxarifado, o Secretario Geral
adotara as providéncias para dar andamento ao processo de aquisi¢éo, nos termos da
Instrucdo Normativa SCL - aquisi¢do de bens de consumo, servigos e equipamentos em
geral mediante licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade de licitagdo para que nao

ocorra a falta dos bens e materiais de consumo com demanda comum.
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TITULO IX

DA DISTRIBUIGAO
Art. 23 O fornecimento dos bens e material de consumo sera realizado unicamente pelo
nucleo de almoxarifado, que fara sua distribuicdo as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal, de acordo com a demanda das mesmas.
§ 1°. Qualquer material ou bem de consumo do almoxarifado somente sera entregue a
servidor pertencente ao quadro de pessoal da Camara Municipal de Aracruz, sendo
terminantemente proibida a entrega sob a responsabilidade de estagiarios, prestadores de
servigos, servidores de empresas terceirizadas dentre outros.
§ 2°. Qualquer material ou bem de consumo do almoxarifado somente sera entregue ao
servidor mediante autorizagao por escrito do chefe do setor para cada retirada, sendo
vedada autorizacao genérica para mais de uma retirada ou autorizagées verbais.
§ 3°. Para os fins do paragrafo anterior, nos gabinetes parlamentares entende-se como

chefe do setor o Vereador ou o Coordenador de Gabinete.

Art. 24 Toda solicitacdo de material pelas unidades interessadas, devera ser feita através
do Formulario de Requisicao de Material no Setor de Almoxarifado que devera conter:
(anexo)

I - N° da requisic¢ao;

Il - Data da requisi¢ao;

lll - Identificagdo do Setor solicitante;

IV - Descrigao do item e quantidade;

V - Assinatura do chefe do servidor solicitante;

VI - Assinatura do servidor solicitante.

Art. 25 Ao receber a solicitagéo, o servidor responsavel pelo almoxarifado devera tomar as
seguintes providéncias:
I - No prazo maximo de 02 dias deve verificar a possibilidade de atendimento do pedido;
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Il - Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizagdo pela Unidade
interessada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade solicitada, realizando o
langamento da requisi¢éo no sistema informatizado;

lll - Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizagdo da unidade
interessada no periodo, deve-se alterar no sistema a quantidade que possa ser atendida,
fechando o pedido.

Art. 26 Caso o material demandado nao tenha disponibilidade no estoque, executar-se-ao
os procedimentos da Instrugao Normativa SCL — Aquisigao de bens e servigos mediante

licitacao, inclusive dispensa e inexigibilidade, mediante autorizagdo do Presidente da Casa.

Art. 27 O servidor responsavel pelo almoxarifado devera lancar diariamente no sistema
informatizado especifico todas as entradas e saidas de bens permanentes e materiais de

consumo no estoque.

Art. 28 Apds o langamento no sistema informatizado, o servidor responsavel arquivara as

requisicdes em pasta propria, organizadas por ordem cronoldgica.

TITULO X
DO DESAPARECIMENTO DE BENS
Art. 29 Constitui obrigacéo de todos os servidores a guarda, zelo e conservagao dos bens

e materiais de consumo.
Art. 30 Os servidores e vereadores responsaveis pelo termo de guarda poderao ser
chamados a responsabilidade pelo desaparecimento do material que Ihes foi confiado, para

guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer

material que esteja sob sua guarda.
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Art. 31 Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo sob sua
responsabilidade, o chefe do setor de Almoxarifado devera enviar comunicacéo interna a
Secretaria Geral, com cépia para o Controle Interno, relatando o ocorrido de forma
circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas cabiveis quanto a abertura de

sindicancia/processo administrativo a fim de apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

TITULO XI
DA DESTINAGAO DOS BENS INSERVIVEIS

Art. 32 Quando houver necessidade e quantidade significativa de bens inserviveis,
obsoletos ou em desuso, o setor de almoxarifado solicitara ao Presidente que,
discricionariamente, instituira Comissao, composta por trés membros, para levantamento,
destinacao e baixa dos referidos bens.

§1°. Ao término dos trabalhos, a Comissao emitira relatoério fundamentado direcionado ao
Secretario Geral e a Presidéncia concluindo pela necessidade ou nao de destinagao e baixa
dos bens mencionados no caput.

§2°. O Secretario Geral opinara e o Presidente decidira pelo acolhimento ou n&o do relatério

apresentado pela comisséo, determinando, quando for o caso, as providéncias para baixa.

Art. 33 De posse do relatério da comissdo, que autoriza a baixa, e certificada com a
anuéncia da Secretaria Geral e Presidéncia, o Setor de Almoxarifado devera adotar os
seguintes procedimentos:

| - Registrar a baixa no sistema de controle de almoxarifado;

I - Arquivar cépia do documento de autorizagéo de baixa com a relagéo dos bens baixados;

Il - Enviar a Contabilidade para proceder ao devido registro da baixa dos bens.

Art. 34 Os bens baixados por desuso ou obsolescéncia sempre terdo destinagdo que
atenda ao interesse publico e serdo enviados, na forma da lei, prioritariamente aos entes
da administragéo direta ou indireta do Municipio de Aracruz.
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Paragrafo Unico — Os bens inserviveis serdo descartados de acordo com as normas

usualmente aceitas e por determinagéo de normas vigentes.

TiITULO XII
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 35 Ocorrendo atrasos ou descumprimento da entrega dos bens e materiais de
consumo, o nucleo de almoxarifado comunicara por escrito a Secretaria Geral para que

adote providéncias cabiveis.

Art. 36 O setor de Almoxarifado utilizara medidas que possibilitem uma gestéao eficaz do
sistema informatizado de controle de materiais, assegurando com isso as acdes

necessarias a sua operacionalizacdo e aperfeicoamento.

Art. 37 Constitui dever do Chefe de Setor de Almoxarifado, disponibilizar sempre que
solicitado pelos seus superiores e a Unidade Central de Controle Interno, relatdrios
gerenciais, mapas de resumo de entrada e saida de bens e materiais de consumo para

registro e conferéncia e relatério do inventario fisico do estoque.

Art. 38 Fica vedado o recebimento de material ou bem de consumo por servidor que nao
seja responsavel pelo recebimento e que esteja em desacordo com as especificagoes

descritas nesta instrugao normativa, podendo se responsabilizar pelo ato.

Art. 39 Fica vedada a entrega de material ou bem de consumo sem a apresentagéo da
requisicdo devidamente preenchida de acordo com o estabelecido nesta instrugcao
normativa, sob pena de responsabilizagao do chefe do setor de almoxarifado e do servidor

que promoveu a entrega.

Art. 40 Fica vedado o ingresso de servidores lotados em outros setores e secretarias, salvo

se estiver acompanhado de servidor do nucleo de almoxarifado.
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Art. 41 As equipes de auditoria do Tribunal de Contas do Estado, devidamente
identificadas, tém livre acesso ao nucleo de almoxarifado, por ocasido da realizagéo de

auditorias, inspegbes e outras averiguagbes que entenderem necessarias para o0
cumprimento de sua fungao.

Art. 42 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos
junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades das

estruturas organizacional.

Art. 43 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréao resolvidos pela Secretaria

Geral, conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 44 Esta Instrucao Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacéo, revogando

as disposi¢des em contrario.

/'.
FLAVIO MACHADO
Presidente
(A —
ROBERTO E OLIVEIRA

Controlador
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REQUISIGAO DE MATERIAL

Unidade Administrativa Setor Requisitante Requisicao Data de Emissao
Cédigo Descrigao Und Quant. Pedida | Quant. Atendida
Observagoes: Visto:
Autorizado: Atendido:
Matricula Matricula
Cargo/Fungéo
Cargo/Funcgao Data: / / Data: / /

%
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