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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 04/2013

Versao: 02
Aprovacao em: 14/03/2019
Ato de Aprovacéo: Instrucdo Normativa SCL 04/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracdo e Financas - DAF

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para o controle de estoque no ambito da Cadmara Municipal de Atilio
Vivacqua-ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todas as Unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal quando no exercicio de
atividades relacionadas a esta Instru¢cdo Normativa.

111 - CONCEITOS
1- ALMOXARIFADO

O almoxarifado, em um ¢rgéo publico, é a unidade administrativa responsavel pelo controle e pela
movimentacao dos bens de consumo, que séo registrados de acordo com as normas vigentes.

No ambito da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, o responsavel pelo Sistema de almoxarifado,
denominado chefe de almoxarifado e patrimonio, trata-se de um integrante do quadro funcional da
instituicdo designado formalmente pela diretoria através de portaria publicada na data de 27 de marco
de 2013, sendo o responsavel pela prestacdo de contas de sua unidade.

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque (quantidade, reposicdo, armazenagem, validade,
controle do uso, etc.), mercadorias e produtos (de limpeza, de escritorio, servigos, etc.), aquisi¢éo
(levantamento de precos, pesquisa de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquivamento
de notas) e outras tarefas afeitas ao almoxarife ou estoquista. Estas funcGes necessitam observar
critérios de racionalizagdo, acondicionamento, localizacéo, padronizacdo, indicadores e documentacao.
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Na racionalizacdo do almoxarifado deve-se ter em conta o calculo das quantidades de produtos que se
deve possuir em estoque.

No acondicionamento deve-se buscar a otimizacdo das distancias entre o local de estocagem e onde
sera usado, a adequacao do espaco de guarda com o melhor uso de sua capacidade volumétrica.

Para a localizacdo deve-se observar a facilidade em se encontrar aquilo que é procurado, através de
etiquetagem por exemplo, a fim de se evitar a entrega errébnea de material, 0 que acarreta problemas no
controle, tempo desperdicado, etc.

Exatiddo de operacdo, implica a exatiddo das informacdes de controle com a realidade dos bens
armazenados. A inexatiddo dos dados provoca falhas de contabilidade, fornecimento, dentre outras.

Os materiais do almoxarifado devem ser padronizados, para fins de melhor controle das compras
(fornecimento), e evitar falhas como a duplicidade de itens no registro,com isso, evitando a falta de
materiais futuros.

O setor deve apresentar os indicadores de suas atividades, como relatorios de eficiéncia, a fim de
proporcionar otimizacdo do gerenciamento, controle do historico dos itens, etc.

Documentacdo implica a confeccdo do manual técnico de almoxarifado, em que se defina de modo
preciso as normas de identificacdo dos produtos, inventario, inclusdo de novos itens, entre outros.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Lei n® 8.666/93;

Constituicao Federal de 1988

Lei Complementar n° 101/2000
Lei n°4.320/64

Lei n®8.429/92

Lei Organica do Municipio
Resolucdo n°09/2013

Instrugdo Normativa SCI 01/2013
Instrucdo Normativa SCL 02/2013
Demais normas aplicaveis.

V — RESPONSABILIDADES
1 -Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacédo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;
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Promover discussdes técnicas com as unidades executoras 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 alteragdo, atualizacdo ou expansao.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrucdo Normativa.

2 — Das Unidades Executoras:

Atender &s solicitaces da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre as alteracfes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacdes.

3 — Da Unidade Responsavel pela Coordenacgédo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizages da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCL, propondo alteracdes na Instru¢cdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1 -RECEBIMENTO E ACEITACAO DO MATERIAL

1.1 - Viade regra, a entrega de material deve ocorrer sempre no almoxarifado da unidade gestora
que o adquiriu, salvo situacdes em que ndo possa ou nao deva ser ali estocado. Nesse caso a entrega
devera ser efetuada no local previamente estabelecido acompanhada pelo servidor do respectivo
almoxarifado da unidade gestora;

1.2 - De qualquer forma, independente do local de recebimento, o registro de entrada de material deve
ser de responsabilidade do almoxarifado;

1.3 - No ato de recebimento do material, 0 Chefe de Almoxarifado e Patrimonio procederd a sua
conferéncia a vista dos documentos habeis que rotineiramente o acompanha: Nota fiscal, Fatura e Nota
fiscal/Fatura, Nota Fiscal de Consignacdo, Termo de Cessdo, Termo de Doacdo ou Declaracdo de
Permuta, Guia de Remessa ou de Transferéncia, termo de garantia (para material permanente), ou
outros documentos afins;
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1.4 - Na conferéncia do material, o chefe de almoxarifado, devera observar cuidadosamente o0s
seguintes elementos que deverdo constar necessariamente do documento de entrega:
e dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante;
especificacdo do material,
peso, quantidade;
preco unitario e total;
Impostos;
prazo de entrega;
condicdes de pagamento;
Garantia do(s) Produto(s);
Atestado de Qualidade, quando demandar (Nos casos de Material permanente ou de valor
unitario superior a R$ 1.000,00 (hum mil reais).

1.5 -Quando o material demandar inspecdo ou andlise qualitativa, o almoxarifado poderé receber o
material condicionalmente até que possa ser atestada a sua qualidade. Esta condi¢do devera ser
indicada no documento de entrega que acompanha o material e prontamente solicitado, ao responsavel
técnico, essa inspecdo ou exame. A 1% via do documento de entrega deve ficar retida até o
pronunciamento final do referido técnico quando entdo podera ser ou nao atestado o recebimento;

1.5.1 — Na auséncia de técnico capacitado no quadro de servidores da Camara Municipal para emitir
o0 atestado de qualidade, quando assim demandar, a Camara podera solicitar da empresa vencedora, no
ato do julgamento da licitacdo e/ou previamente estabelecido no edital de publicacdo do Procedimento
licitatorio, que emita o atestado de qualidade do produto adquirido.

1.5.2 — O servidor responsavel pelo Setor de Almoxarifado, na auséncia do atestado de qualidade
emitido pela empresa fornecedora do produto, podera emitir CERTIDAO DE CONFERENCIA, como
forma de anélise externa do produto, ou seja, se as especifica¢cbes do produto entregue atendem as
exigidas pelo contrato, se 0 mesmo teve bom funcionamento no ato da instalagdo, se foi detectado
algum defeito de fabricacdo ou ocasionado no transporte, entre outros que julgar necessario a respeito
do produto adquirido.

1.6 -Constatada divergéncia quanto aos padrdes de qualidade exigidos, falta ou ainda verificado
defeito de material, o responsavel pelo recebimento devera providenciar junto ao fornecedor a
regularizagdo da entrega ou efetuar a devolugdo do material, comunicando o fato imediatamente ao
setor responsavel pela aquisicao para os devidos fins;

1.7 -Ocorrendo a situacdo descrita no item 1.6, o recebimento do material devera ser atestado pelo
chefe do almoxarifado e pelo funcionéario do setor responsavel pela inspecéo ou analise;

1.8 - O local destinado ao recebimento de material deve ser, sempre que possivel, separado do local de
entrega e dispor de espaco adequado a sua conferéncia;
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1.9 -Mensalmente o almoxarifado remetera ao setor de contabilidade o “Relatéorio de Movimento do
Almoxarifado” referentes a material de consumo.

1.10 - Ateé sua efetiva entrega a unidade requisitante, a guarda e conservacdo do material ficard sob a
responsabilidade do chefe do almoxarifado. No entanto, ndo cabe ao almoxarifado a responsabilidade
sobre materiais entregues diretamente nas unidades. Nesse caso o0 responsavel € o funcionério que
atesta e recebe o material;

1.11 - Nao sera de responsabilidade do responsavel pelo almoxarifado a falta de material no setor que
venha prejudicar o andamento ou funcionamento do setor. E de inteira responsabilidade do responsavel
pelo setor o controle e abastecimento do mesmo para 0 bom andamento e funcionamento.

2 -REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL

2.1 -O registro da movimentacdo fisica de material (entrada/saida) recebido no almoxarifado é de
responsabilidade do chefe do almoxarifado que poderé indicar um funcionério da unidade para anotar a
referida movimentacdo no competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque ou
listagens processadas em computador) com base nos respectivos documentos habeis que acompanham
0 material;

2.2 -No caso de se utilizar ficha de prateleira, por exemplo, deve ser numerada em ordem cronologica
e adequadamente preenchida, sem emendas, rasuras ou ressalvas. Devem conter ainda, espécie ou
natureza do material, valor, registro da movimentacdo ocorrida (entrada/saida) e existéncias fisicas
(saldos). Os eventuais lancamentos impropriamente efetuados devem ser corrigidos mediante estorno,
devidamente justificados e visados pelo Chefe da unidade. As fichas de prateleira devem ser
acondicionadas em envelopes plasticos. O mesmo procedimento deve ser adotado no caso de ser
utilizado outro instrumento de controle;

2.3 - O material recebido por adocédo, cessdo ou permuta somente deve ser incluido e registrado no
almoxarifado se estiver devidamente acompanhado pelo respectivo documento de entrega que pode ser
Termo ou Processo(IN SCL n°02/2013);

2.4 -0 controle financeiro deve ser feito por outro funcionario, de forma independente, promovendo,
assim, a segregacao de funcédo entre o controle fisico e financeiro e possibilitando um efetivo registro
contabil da gestdo de material;

2.5 - Toda movimentacdo de material de consumo que nédo seja para uso imediato deve ser objeto de
registro pelo almoxarifado, contra apresentacdo dos respectivos documentos habeis;

2.6 -Materiais recebidos em consignagéo, via almoxarifado, devem ser conferidos e mantidos em local
separados, claramente identificados.
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3-ESTOCAGEM

3.1 -O responsavel pelo almoxarifado devera zelar pela organizacdo necessaria que possibilite a
movimentacdo de material bem como a utilizacdo do equipamento preciso, de forma ordenada e
segura;

3.2 -A arrumacéo do material deve ser projetada levando em consideragdo aspectos a seguir elencados,
assim como os dispositivos legais concernentes a materia:

e deve ser evitado o contato direto do material como piso, utilizando-se para isso acessorios de
protecdo (estrados de madeira);

e material de mesma classe deve ficar em local contiguo, de modo a facilitar sua
movimentacao, inspecdo e rapida realizacdo de inventario;

e material pesado e de grande volume, freqiientemente movimentado, deve ser estocado em
local de facil acesso e proximo a saida;

¢ ndo deve haver material estocado nos corredores e areas de circulagdo que devem permanecer
livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pessoas e material possa fluir livremente;

e material de grande porte (peso e volume) deve ser estocado na parte inferior da estante,
minimizando os riscos de avarias ou de acidentes, além de facilitar sua movimentacéo;

e 0 material deve ser empilhado de forma a ndo comprometer a segurancga das pessoas ao redor,
assim como a qualidade do préprio material que pode vir a ser afetada em decorréncia de
excessiva pressdo e da auséncia de adequado arejamento;

e a arrumacdo do material deve ser feita de forma a possibilitar facil visualizacdo de sua
etiqueta de identificacéo;

e material inflamavel deve ser estocado separadamente dos demais;

3.3 - Todo material deve estar devidamente protegido bem como preservado da acdo e das ameacas
climéticas, de animais daninhos e acidentes;

3.4 -Os acessos devem ser suficientemente amplos a fim de permitir e facilitar a circulacdo de material
e do pessoal especializado no combate a incéndio;

3.5 - Material estranho ao setor ndo deve permanecer no almoxarifado;

3.6 -Material obsoleto ou em desuso deve ser identificado para fins de baixa, a ser precedida de exame
por comissao especial para esse fim. Deve ser diligenciado, ainda, no sentido de viabilizar possivel
aproveitamento em outra instituicdo, mediante doagéo, observados os dispositivos legais vigentes(IN
SCL n°02/2013).

4 - DISTRIBUICAO DE MATERIAL

4.1 -A distribuicdo de material pelas diversas unidades integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal deve ser feita mediante ‘“Requisigdo de material” (Anexo II) devidamente
preenchida pelo usuério, em duas vias, contendo os seguintes elementos:
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e data de emissao;

e unidade requisitante;

e codigo do material,

e quantidade solicitada;

e unidade de consumo;

e nome e matricula do solicitante
e assinatura do chefe imediato

4.2 - A referida requisicdo de material deve ser emitida e apresentada ao setor de almoxarifado em (02)
duas vias que terdo a seguinte destinacdo: a primeira via sao para uso exclusivo do almoxarifado e a
segunda via para uso da unidade requisitante;

4.2.1 A requisicdo devera ser feita conforme anexo Il desta IN e podera ser preenchida a médo ou
integralmente digitada. Em nenhuma hipétese sera aceita requisicdo preenchida a médo que ja tenha
pedidos feito de forma digitada.

4.2.2 Nas requisicdes preenchidas a méo, devera conter, obrigatoriamente, apenas a letra do
requisitante, podendo o pedido ser negado pelo chefe do almoxarifado, caso seja detectado outra
assinatura que ndo seja a do requisitante.

4.3 -O almoxarifado deve proceder a entrega de material de forma ordenada e previamente
estabelecida em cronograma, providenciando para que seja efetuada a conferéncia e comprovacao de
recebimento no ato de entrega;

4.4 - Nos casos de natureza “Urgente”, “Emergéncia” ou “Extraordinaria”, devidamente justificados, o
material poderd ser retirado pelo solicitante ou preposto no proprio almoxarifado. Quando a
movimentacdo do material requerer transporte especifico, o chefe de almoxarifado devidamente
acompanhado do requisitante ou preposto efetuard a entrega no local de destino realizando, no ato, a
conferéncia e comprovacao de recebimento;

4.5 - A baixa de responsabilidade pelo material estocado no almoxarifado em decorréncia de sua
transferéncia por cesséo, permuta, doacdo, obsoletismo, furto ou roubo somente deve ser processado a
vista dos respectivos documentos habeis comprobatérios e de acordo com os dispositivos legais
vigentes(IN SCL n°02/2013)

4.6 - Toda movimentagdo de material, mesmo em se tratando de transferéncia entre almoxarifados ou
destes para sub-almoxarifados ou depdsitos internos da Camara Municipal, deve ser registrada no
competente instrumento de controle (ficha de prateleira, estoque, listagem computadorizada), mediante
apresentacdo do respectivo documento habil que autorizou a referida movimentagéo;

5-CONTROLE INTERNO
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5.1 - O almoxarife deve exercer um controle efetivo de seu estoque mantendo 0s instrumentos de
registros atualizados, de forma a propiciar informacgdes oportunas e confiaveis as unidades integrantes
da estrutura organizacional da Camara Municipal, através da remessa de relatorios periodicos contendo
0s seguintes dados:

e quantidade de requisicdes atendidas;

¢ intervalo de tempo nas solicitacdes de itens de valores elevados e/ou de importancia vital para
a instituicdo;
coNsumo maximo e minimo;
material em estoque;
niveis de estoque;
ponto ideal de ressuprimento;
itens inativos (itens sem movimentacgéo por longo tempo)
material considerado obsoleto ou imprestavel para uso na instituicao.

5.2 -Deve ser elaborado mensalmente e remetido exclusivamente para os responsaveis pelas unidades
gestoras “Relatorio de Movimentagdo do Almoxarifado” informando o consumo de material que lhes
foi efetivamente atribuido, para fins de acompanhamento, conferéncia com as copias de requisicGes em
poder dessas unidades e correcdo de eventual apropriagéo indevida;

5.3 - O almoxarifado deve inventariar seu estoque periodicamente, a partir da contagem fisica para
posterior conferéncia com o respectivo controle escritural;

5.4 - O almoxarifado ndo deve receber material sem que lhe seja apresentado o respectivo documento
habil que deve acompanha-lo, conforme dispositivos legais em vigor;

5.5 - Toda saida de material,deve ser registrada e langada no ‘“Relatorio Financeiro”, para fins de
controle. O referido relatorio financeiro, por ser um demonstrativo contabil, deve refletir com
propriedade a posi¢do dos estoques existentes no almoxarifado;

5.6 - Ocorrendo extravio, furto ou roubo de material, o0 Chefe do almoxarifado deve imediatamente
comunicar o fato ao responsavel pela Unidade Gestora que adotard as medidas administrativas
necessarias para apurar responsabilidades (IN SCL n°02/2013);

5.7 -O almoxarifado deve manter em arquivo a relagdo de funcionarios credenciados a assinar
Requisi¢Oes de Material,

5.8 Na auséncia do responsavel pelo setor de almoxarifado por motivo de férias, licenca, atestado,
entre outros, ficara como responsavel pela retirada de material do almoxarife, quando houver
requisicao a ser atendida o funcionario designado pelo Presidente da Camara Municipal.

6 — DAS DISPOSICOES GERAIS
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Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das informacdes
necessarias em cada atividade;

Estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informacdo aplicaveis ao
processo;

Detalhar as analises, confrontacfes e outros procedimentos de controle a serem executados em
cada etapa do processo;

Elaborar check-list de controle;

Cadastrar as assinaturas autorizadas a assinar a requisicao de materiais;

Desenvolver sistema integrado de controle de estoque;

Verificar se os niveis de estoque estdo sendo controlados e atualizados sistematicamente;
Registrar, em controle especifico, a programacéo de fornecimento;

Confrontar o material fornecido com as especificacbes do contrato, da nota fiscal e da
programacéo de fornecimento;

Registrar e conferir, na presenca do chefe de almoxarifado e patrimonio, a entrega de materiais
em outros locais fora do almoxarifado, ou seja, materiais que, devido a sua natureza, volume ou
peso, devam ser entregues nos proprios locais de utilizagdo, em carater excepcional;

Comunicar a autoridade competente as impropriedades constatadas no fornecimento de bens;
Devolver os materiais apresentados em desconformidade com as especificacGes do contrato, da
nota fiscal e da programacao de fornecimento;

registrar a liquidacéo da despesa;

armazenar e registrar, no estoque, a entrada de materiais fornecidos( o registro de materiais e
bens em estoque deverad conter, no minimo, os seguintes dados: data da entrada e saida dos
mesmos, especificacdo do material, quantidade e custos e a destinagdo dos materiais e bens
com base nas requisi¢fes, ndo sendo aceita indicacdo de destinacdo genérica.);

avaliar os bens e materiais em estoque no almoxarifado pelo preco médio ponderado das
compras, conforme determina o art. 106, 111, da Lei Federal n® 4.320/1964;

1dentificar os materiais na “Ficha de Prateleira™;

fornecer materiais as unidades requisitantes (0s materiais guardados no almoxarifado deveréo
ser solicitados mediante as (02) vias da requisicdo em maos, onde figuem aprovados o tipo de
material, a justificativa do pedido, o nome e assinatura do requisitante e a destinacdo do
mesmo);

Verificar o preenchimento da requisicdo que deverd estar preenchido com a listagem de
material solicitado todo a méo, ou todo digitado, ndo podendo acrescentar pedido escrito a mao
na requisicéo digitada.

baixar os materiais fornecidos no sistema de controle de estoque;

registrar as entradas e saidas de materiais no almoxarifado, verificando, no encerramento do
exercicio ou da gestdo financeira, se o valor total apurado do estoque esta sendo registrado
corretamente no Sistema Patrimonial;

confeccionar balancetes mensais demonstrando as entradas e saidas diarias do almoxarifado;
elaborar e homologar o inventario geral anual de estoques, de acordo com as regras da
Instrucdo Normativa,;
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e elaborar relatério de eventuais divergéncias apuradas nos inventarios e encaminhar & unidade
de controle interno;

ajustar os registros contébeis ao inventério geral anual de estoques;

gerar sistematicamente back-up operacional e de seguranca;

arquivar os documentos comprobatérios.

As solicitagbes de material deverdo ser feitas exclusivamente ao responsavel pelo
almoxarifado, que por sua vez sera o Unico a ter acesso ao local, salvo os motivos de
afastamento descritos no item 5.8.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados, sob pena de sancdes legais
cabiveis.

Em caso de davidas e/ou omissfes geradas por esta Norma Interna deverdo ser solucionadas junto ao
Controle Interno, ao Responsével pelo Sistema de Almoxarifado e Patrimdnio e a Unidade de Diretoria
de Administracao e Financas — DAF.
Integra a presente Instrucdo Normativa o Anexo I, Il e 1lI.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.
Atilio Vivacqua, 14 de marco de 2019.

Sulaima Barbosa das Neves

Controladora Geral

Leandra Venturi Ventura
Diretora de Administracéo e Financas — Unidade Setorial Responsavel

Vania Aparecida Mello Romano
Responsavel pelo Sistema de Almoxarifado e Patriménio- Portaria n°07/18

Ciente e De Acordo:

Claudio Bernardes Baptista
Presidente da Camara

I”
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ANEXO I

12 VIA ALMOXARIFADO

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

UNIDADE
REQUISITANTE

DATA:

N° DA REQUISICAO:

MATERIAL

QUANTIDADE

cODIGO

DESCRICAO UN.

PEDIDA

FORNECIDA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

SOLICITADO POR:

MATRICULA:

RECEBIDO POR(ASSINATURA):

DATA:
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ANEXO II

22 VIA REQUISITANTE

REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

UNIDADE
REQUISITANTE

DATA:

N° DA REQUISICAO:

MATERIAL QUANTIDADE

CODIGO

DESCRIGCAO UN. PEDIDA

FORNECIDA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

SOLICITADO POR:

MATRICULA:

RECEBIDO POR(ASSINATURA): DATA:
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