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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL — SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E

CONTRATOS N2 003/2015.

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE ESTOQUE, QUANTO AO RECEBIMENTO,
ARMAZENAGEM, ENVIO DE MATERIAIS ADQUIRIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA
NOVA DO IMIGRANTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

VERSAO: 01
DATA DE APROVACAO: 09/03/2013
ATO DE APROVACAO: DECRETO MUNICIPAL N.2 2.372/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragdo

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 12 - A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o
procedimento de controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias,
adquiridos pela Prefeitura de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 - Abrange todasasSecretarias,Geréncias, Unidades Executoras, e Setores do
Poder Executivo do Municipio de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para fins desta Instrugcdao Normativa considera-se:
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I - Unidade Competente: O almoxarifado a Unidade que tem o compromisso e o dever legal de
receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

Il - Material: Designacao genérica de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessorios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades do
Poder Executivo, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

Il - Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdao do seu uso
constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesmo
qguando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada ha dois anos, tais como géneros
alimenticios, utensilio domésticos, vestuario, materiais pedagdgicos, materiais de expediente.

IV - Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber, aqueles que,
em razdo de seu uso constante, e da definicdo da lei N.2 4.320/64, ndo perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a
dois anos, tais como: mobilidrio, instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e
eletrénicos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 - O fundamento juridico desta Instrucdao Normativa encontra respaldo na Constituicdo
Federal, Lei Organica do Municipio, Lei 4.320/64 e Lei Federal 8.666/93.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 - Compete ao Setor de Almoxarifado:
I - Promover divulgacdo e implementagdo de Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplica¢do;

lll - Promover discussGes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade responsavel
pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, atualizagdo ou expansdo.

IV - Manter a Instrucdo a disposicdo de todos os funcionarios, velando pelo seu fiel
cumprimento.

CAPITULO VI
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DOS PROCEDIMENTOS
Art. 62 - Compete ao Setor de Almoxarifado, dentre outras atribuicées:
I - Controlar o estoque;
Il - Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacao;
lll - 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;
VII - Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;
VIII - Prestar consulta em geral.

Art. 72 - A aquisicdo de materiais de consumo e bens se dara por intermédio de solicitagdo das
secretarias ao Setor de Compras conforme rotinas estabelecidas na Instrucdo Normativa do
Sistema de Compras, Licitagbes e Contratos — SCL 001.

CAPITULO VIII
DO RECEBIMENTO

Art. 82 - A competéncia para recebimento dos bens e materiais de consumo é do
almoxarifado, salvo nos casos previstos abaixo:

| — Aquisicdo de combustiveis e pegas de reposi¢ao para veiculos;

Il — Materiais de distribuicao gratuita da Secretaria de Assisténcia Social;
Il — Produtos adquiridos através do Vale Feira;

IV — Outras situagbes devidamente justificadas.

Art. 9 - Recebimento é o ato pelo qual o material encomendando é entregue no local
previamente designado, ndo implicando em aceitacdo, transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservagao do material, do fornecedor ao érgdo recebedor.

Art. 10 - Aceitagdo é a operacgdo segundo a qual se declara, na documentacdo fiscal, que o
material recebido satisfez as especificacdes contratadas.

§ 12 - O material recebido depende, para sua aceitacao de:

I - Conferéncia; e quando for o caso;
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Il - Exame qualitativo.

§ 22 - O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, serd recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou por
servidor designado para esse fim.

§ 32 - Se o material depender de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado notificara
o Setor Solicitante que o providencie.

Art. 11 - Quando o material ndo corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas
ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciard com o fornecedor a regularizacao da
entrega para efeito de aceitagao.

CAPITULO IX
DA ARMAZENAGEM

Art. 12 - A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
Unidades, os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

I - Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegido contra a acdo
dos perigos mecanicos e das ameacas climdticas, bem como insetos;

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

lll - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢do e um rapido
inventario;

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

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

VI - A arrumag¢do dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater a incéndio
(Corpo de Bombeiros);

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

VIl - 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 facilitando a
movimentagao;
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IX - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagao;

X - 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 marcacéo do item,
permitindo a facil e rdpida leitura de identificacdo e das demais informacdes registradas;

XI - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura das
pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente, o arejamento.

CAPITULO X
DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

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

Art. 14 - Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢des ao
usudrio, sendo fornecida através de Requisicao feita pela secretaria.

Art. 15 - As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser controladas, levando-se
em conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) ultimos meses.

Art. 16 - A requisi¢cdo de material além de outros dados informativos julgados necessarios,
devera conter:

| - Descricdo padronizada do material;
Il - Quantidade;

Il - Unidade de medida;

Il - Justificativa.

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

Art. 18 - Para atendimento das requisicdes de material, cujo, estoque ja se tenha exaurido,
caberd 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 simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperacdo e movimentacdo
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daqueles considerados ociosos e recuperaveis, bem como a alienagdao dos antieconémicos e
irrecuperaveis.

Art. 20 - Os materiais devem ser objeto de constantes revisGes e andlises, estas atividades sdo
responsaveis pela identificacdo dos itens ativos e inativos.

§ 12 - Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo
estipulado pelo érgdo ou entidade.

§ 22 - Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo estipulado
pelo 6rgdo ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizacdo nestes.

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

CAPITULO XiII
DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

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

Art. 23 — A Secretaria Municipal de Administra¢do, por meio da Coordenagdo de Almoxarifado
e Patrimonio, compete supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material
requisitado, promovendo cortes necessdrios nos pedidos de fornecimento de unidades
usudrias, em fungdo do consumo médio, apurada em série histdrica anteriores, que tenha
servido de suporte para a projecdo de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequliente ruptura de estoque.

Art. 24 - Para efeito de identificacdo e inventario os equipamentos e materiais permanentes
receberdo nimeros seqlienciais de registro patrimonial.

§ 12 - O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante fixa¢do de
plaqueta ou etiqueta apropriada e/ou gravacdo também com um pincel de tinta fixa anotando
num local de dificil acesso ao usuario para garantir o registro e a identificagao.

§ 22 - Para o material bibliografico, o numero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo.

§ 32 - Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade deverd ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizacdo, e seu
estado de conservagdo e a assinatura do novo consignatario.
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Art. 25 - Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderdo ser movimentados de
uma unidade a outra, por meio da Coordenacao de Almoxarifado e Patrimo6nio ou unidade
equivalente.

Art. 26 - Compete a Coordenacao de Almoxarifado e Patrim6nio promover periodicamente o
levantamento dos equipamentos e materiais permanentemente em uso junto aos seus
consignatarios, com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

Art. 27 - O consignatario, independentemente de levantamento, devera comunicar a Unidade
de Patrimbnio qualquer irregularidade de funcionamento ou danificagdao nos materiais sob sua
responsabilidade.

CAPITULO XIII
DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 28 Inventario fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos, que ird permitir, entre outros;

I - O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com o saldo fisico
real nas instalagGes de armazenagem;

Il — A analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

Art. 29 - Os tipos de Inventarios Fisicos sao:

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

Il - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de dirigente de uma
Unidade Gestora;

lll - De extin¢do ou transformacao: realizado quando da extingdo ou transformacgdo da Unidade
Gestora;

IV - Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da Unidade Gestora ou
por iniciativa do drgao fiscalizador.

Art. 30 - Poderd também ser utilizado o Inventdrio por Amostragens para um acervo de grande
porte, nesta modalidade alternativa consistirdA no levantamento em bases mensais, de
amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e inferir os resultados para
os demais itens do mesmo grupo ou classe.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 31 — Nenhum material deverd ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de controle,
ficha de estoque, listagens.

Art. 32 - A Unidade de Almoxarifado devera acompanhar a movimentacdo do material ocorrida
na Unidade, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico periddico
com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usudrios e evitar eventuais
desperdicios.

Art. 33 - As comissOes de que trata essa Instrucdao Normativa, deverdo ser constituidas de, no
minimo, trés servidores do 6rgdo ou entidade, e serdo instituidos pelo Prefeito Municipal e
Secretdrio Municipal de Administracdo, no caso de impedimento desse, pela Autoridade
Administrativa a que ele estiver subordinado.

Art. 34 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Venda Nova do Imigrante - ES, 09 de marco de 2015.

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Controladora Publica Interna



