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MUNICIPIO DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 537/2019

O PREFEITO MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais, contidas no inciso lil, do Art. 88 da Lei Orgénica do Municipio — LOM;

Considerando as disposicdes legais que exigem a elaboragdo de instrugdo normativa
regulamento as rotinas de trabalho a serem observadas pelas diversas unidades administrativas
da estrutura do Municipio, objetivando a implantacdo de procedimentos e controle;

Considerando a necessidade de estabelecer rotinas e procedimentos no ambito da administracéo
municipal relativas ao controle no almoxarifado;

Considerando que o instrumento legal para normatizar esses servicos se da por meio de Instrugéo
Normativa.

Art. 1° - Fica APROVADA a Instrucdo Normativa atinente a Secretaria Municipal da Administragéo
e Gestéo de Recursos Humanos — IN n° 002/2019, que estabelece normas e procedimentos
minimos a serem cumpridos no &mbito do Poder Executivo do Municipio de Guarapari-ES,
relativos ao Sistema de Controle de Almoxarifado.

Art. 2° - A Instrucdo Normativa referida no artigo 1° é parte integrante deste Decreto.
Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 4° - Revogam-se as disposicGes em contrario.

Guarapari (ES), 1 bro de 2019.

<«

EDSON FIGUEIREDO MAGALHAES
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2019
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SCA - SISTEMA DE CONTROLE DE ALMOXARIFADO.

ATO DE APROVAGAO: Decreto n.° 537 /2019
UNIDADE RESPONSAVEL:

Coordenacio de Patrimonio e Aimoxarifado da Secretaria Municipal de Administragéao e
Gestéo de Recursos Humanos - SEMAD
CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°- A guarda, controle e distribuicdo do estoque de materiais e bens no ambito do
Poder Executivo ficam disciplinados por esta Instrugdo Normativa.

CAPITULOII
FINALIDADE

Art. 2° - Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados no

processo de recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de materiais adquiridos
pelo Poder Executivo do Municipio de Guarapari/ES.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Administragao
Direta e Autarquia do Poder Executivo do Municipio de Guarapari-ES.

CAPITULO IV
CONCEITOS

Art. 4° - Para fins desta Instrucido considera-se:

| — Unidade competente: O almoxarifado da Unidade que tem o compromisso e o dever

legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais adquiridos pelo y
municipio de Guarapari/ES, antes de serem distribuidos aos seto

e utilizagdo.
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Il — Material: designacdo 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, independentemente de qualquer fator, bem como, aquele
oriundo de demolicdo ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis;

Il - Material de Consumo: itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdo de seu uso
constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem efou tém sua utilizagéo limitada ha dois anos, tais
como géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais de expediente,
materiais pedagogicos;

IV — Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber, aqueles
que, em razdo de seu uso constante e da definicdo da Lei 4.320/64, ndo perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior
ha dois anos, tais como: mobilidrio, instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e
eletrénicos, dentre outros;

V - Inventario Fisico: consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa
dos materiais estocados no Almoxarifado e confrontagdo com o controle informatizado.

Art. 5° - Para fins desta Instrucdo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

| - Almoxarifado: Espaco fisico/depésito onde sdo armazenados objetos, bens e materiais
adquiridos pelo municipio de Guarapari/ES, antes de serem distribuidos aos setores de
utilizacao.

Il - Atesto/aceitacdao: Operacao segundo a qual se declara, na documentacéo fiscal, que
o material recebido satisfaz as especificagbes contratadas.

Il - Requisigdo: Documento obrigatério que deve ser apresentado ao Almoxarifado para
que este faca a entrega do material objeto da requisicdo, emitido via sistema pelo servidor
da secretaria requisitante.

IV - Estoque Minimo: Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento
de novas compras.

CAPITULO V
BASE LEGAL E REGULAMENTAR
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Art. 6°- A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsgﬁﬁ'
do Gestor Publico:

| - Artigo 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
Il - Lein®. 8.666 de 21/06/93,;
Il - Sistema de Controle Interno Resolugédo TC n° 257, de 07 de marco de 2013.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADES

Art. 7° - Sao de responsabilidade da Coordenacédo de Patrimbnio e Almoxarifado da
Secretaria Municipal da Administragao e Gestado de Recursos Humanos:

| - Promover a divulgagéo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo;

lll- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pelo controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizac&o ou expansé&o.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA

Art. 8°- Do Setor de Almoxarifado quanto a Instrugido Normativa:

| - Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagédo no processo de atualizagao;

Il - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracéo de
documentos, dados e informagdes;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

IV - Manter a Instrugio Normativa a disposicéo de todos os funcionarios do Almoxarifado,
velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 9° - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:
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| - Atender as solicitagées da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgbes e a participagéo no processo de atualizagao;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

[l - Manter a Instrugdo Normativa a disposigcéo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos servigos, geragao de documentos,
dados e informacoes;

V - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

VI - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade.

Art. 10 - Da Controladoria Geral:

| - Prestar apoio técnico por ocasido da elaboragdo e das atualizagdes da Instrugéo
Normativa, em especial, no que tange a identificagéo e avaliagcéo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle,

Il — Avaliar, por meio da atividade de auditoria interna, a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Controle de Estogques — Almoxarifado, propondo alteragées na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles:

CAPITULO VIl
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 - Do recebimento e Aceitagdo dos Materiais/Produtos:

| - Todo o material devera ser entregue ao Setor de Almoxarifado, salvo quando o produto
ndo possa ou hio deva ser estocado ou recebido. Nestes casos, a entrega far-se-a nos
locais designados. Independentemente do local de recebimento, o registro de entrada
devera ocorrer no Almoxarifado, mediante o respectivo documento fiscal e atestado de
recebimento do responsavel pela respectiva Unidade;
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I - No momento do recebimento dos materiais, o servidor responsavel devera
obrigatoriamente:

a) Conferir o preenchimento correto dos campos obrigatérios da nota fiscal, como: razédo
social; n°. do CNPJ; endereco; data de emissdo; descricdo do material; quantidade;
unidade de medida; prego unitario; preco total;

b) Acusar o recebimento apondo carimbo e visto de recebimento pelo almoxarifado de
atesto do recebimento do material ou da realizagéo dos servigos, constando a data, o nome
e assinatura do funcionario responsavel pela conferéncia na nota fiscal com a presenca do
fiscal do contrato, quando houver;

c¢) Tratando-se de material especifico e que necessite de exame qualitativo, o responsavel
pelo Almoxarifado solicitara a presenga do fiscal do contrato para realizar a avaliagédo do
objeto;

d) No ato do recebimento do material e da nota fiscal, o Setor do Almoxarifado fara o
confronto da mesma com o contrato de fornecimento certificando-se de que conferem
guanto ao pedido/requisicao/solicitacdo de compras.

e) Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao
fornecedor a regularizagido da entrega para efeito de atesto e liquidagéo da despesa.

Ill - Toda a requisicao devera conter itens das especificagdes basicas de cada produto, tais
como: medida, peso, unidade, quantidade e qual Unidade Administrativa a que se destina
o bem ou servigco e sua finalidade;

IV — Apos a conferéncia e aceitagdo do material, devera ser emitido o Boletim de
Recebimento do Material — BRM, para encaminhamento ao setor de contabilidade a fim de
emitir a Nota de Liquidacdo da despesa;

Art. 12 - Da Armazenagem

| — A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
unidades integrantes da estrutura do 6rgédo ou entidade.

Il - Seréo estocados e controlados pelo Setor de Almoxarifado os seguintes materiais:

a) Material de expediente; X
b) Material de limpeza; .\}I
c) Géneros alimenticios; $‘
d) Material permanente;
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e) Demais materiais ndo especificados que necessitem e sejam passivéis-

armazenamento.

lll — Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sio:
a) Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo e protegidos contra a agédo
dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

b) Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar (primeiro
a entrar, primeiro a sair — PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecao e um rapido
inventario;

d) Os materiais que possuem grande movimentagéo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo das areas de expedicdo e o material que possui pequena movimentagio
deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicéo;

e) Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso utilizar
corretamente os acessérios de estocagem para proteger;

f) A arrumagéo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado para combater incéndio
(Corpo de Bombeiros);

g) Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a movimentagéo e inventario;

h) Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao;

i) Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
guando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasifo da utilizacdo;

j) A arrumacéo 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 marcagédo do
item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informacgdes
registradas;

k) 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 afeito da pressdo decorrente, o
arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente
das paredes)
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IV - A movimentagdo dos materiais, ou seja, as entrada/compra e saida/requisicao,-ser
registrada e controlada através do inventario e processado no sistema informatizado
permitindo o efetivo controle dos mesmos.

Art. 13 - Das Saidas de Material/Baixas:

| - Os materiais estocados e controlados pelo Almoxarifado seréo fornecidos aos usuarios,
mediante requisicdo (pedido de material), contendo nome e assinatura do responsavel pela
area que utilizara o material;

Il - A requisi¢do sera arquivada no Almoxarifado e sera o documento base para o registro
da baixa no estoque, apura¢do do consumo por area requisitante e demais registros para
o adequado e suficiente controle.

Art. 14 - Do Almoxarifado

| — S&o atribuigdes atinentes ao setor do Almoxarifado:

a) Controlar o estoque;

b) Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacao;

¢) Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

d) Controlar os materiais em ponto de reposi¢ao;

e) Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia,

f) Prestar consulta em geral,

g) Manter o efetivo controle dos materiais, apurando o consumo médio mensal, a fim de
garantir o ressuprimento, quando necessario;

h) Manter estoque de seguranga, ou estoque minimo, para atender as necessidades de
consumo do Poder Executivo.

Il - O Almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagéo do espaco
fisico, a garantia de seguranca dos materiais ali armazenados, a facilidade de acesso aos
itens e da circulagdo interna;

Art. 15 - Do Inventario Fisico

| — Inventario fisico & o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoque
nos almoxarifados e depésitos e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no

orgéo ou entidade, que ira permitir, dentre outros:

a) O ajuste das eventuais divergéncias entre o saldo escriturado e o saldo fisico real sob
controle do Almoxarifado;

LY
U
b) O levantamento da situacéo dos materiais em estoque no seu aspecto qualitativo; 3
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c) A constatacdo de materiais com baixa ou nenhuma necessidade, obsoletos ©
inserviveis.

Il - Para fins de avaliagdo de gestdo, o inventario fisico dos materiais em almoxarifado
devera ser apresentado a Unidade de Compras e Almoxarifado apés sua realizac&o, no
seguinte momento:

a) anualmente ou no encerramento do exercicio para permitir eventuais ajustes no saldo
do estoque por ocasido do fechamento dos balancos.

[l - O relatério conclusivo do inventario de encerramento de exercicio devera ser entregue
ao Setor de Contabilidade até dia 31 de dezembro do exercicio em referéncia.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 - Todo e qualquer material de consumo adquirido devera ser recebido pelo
Almoxarifado e somente liberado aos setores apods cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitagdo e registro no competente instrumento de controle.

Art. 17 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos
junto ao Setor de Almoxarifado/Secretaria Municipal da Administracdo e Gestido de
Recursos Humanos — SEMAD e Controladoria Geral do Municipio - CGM, que por sua vez,
através de procedimento de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 18 - O Servidor responsavel pelo Setor de Almoxarifado devera, sempre que possivel,
participar efetivamente de programas de reciclagem e ftreinamento objetivando a
profissionalizagao.
Art. 19 - Esta instrucao entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Guarapari (ES), 10 de outubro de 2019

i ilva

Secretaria Municipal da A |n|strar; o e Gestdo de Recursos Humanos

Suzidarley Rafael de Oliveira
Coordenadora de Patrimdnio e Almoxarifado

Jacint @3‘; ete Costa
Controladora Geral do Municipio
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