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ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 04 DE 18 DE FEVEREIRO DE 2016 VERSAO 2 EM 25

DE ABRIL de 2017

DISCIPLINA AS ROTINAS B (01]
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE A SEREM
OBSERVADOS NO RECEBIMENTO,
ARMAZENAGEM, CONTROLE E DISTRIBUIGAO
DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE CACERES

O Presidente da Camara Municipal de Caceres, Sr DOMINGOS OLIVEIRA DOS SANTOS,
no uso de suas atribuigdes legais, resolve baixar a seguinte instrugdo normativa.

TITULO |
Da Finalidade
Art. 1°. Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados
no recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de materiais no Almoxarifado da
Camara Municipal de Caceres/MT.
TiTULO Il
Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange, no que couber, todas as unidades da estrutura organizacional da
Cémara Municipal de Céaceres usuarias do almoxarifado.

TiTULO I
Dos Conceitos
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I — Almoxarifado - Espaco fisico/Depésito onde sdo armazenados objetos, materiais e
matérias-primas adquiridos pela Camara Municipal, antes de serem distribuidos aos setores
de utilizagao.

Il - Atesto - Operagdo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

lll - Fichas de Prateleira - Destina-se a controlar o material no préprio local em que esta
estocado. O seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada vez que se
deseja certificar a real quantidade fisica.

IV — Requisi¢do - Documento obrigatério que deve ser apresentado ao Almoxarifado para
que este faga a entrega do material objeto da requisigao.

V - Estoque Minimo - Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento
de novas compras.
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VI - Inventario Fisico - Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa
dos materiais estocados no Almoxarifado e confrontagéo com as fichas de estoque ou
controle informatizado.

TiITULO IV
Da Base Legal

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade do Gestor Publico, no sentido da implantagdo do Sistema de Controle
Interno, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e seguintes da Constituigao Federal, artigo
54, paragrafo Unico e 59 da Lei Complementar n. 101/2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal, artigo 7° e seguintes da Lei Complementar Estadual n. 269/2007 - Lei Orgéanica do
Tribunal de Contas do Estado -, Resolugdo n. 001/2007 do Tribunal de Contas do Estado,
Lei n. 8.429 de 02/06/92 - Lei de Improbidade Administrativa, além da Lei n. 8.666 de
21/06/93.

TITULO V
Das Responsabilidades
Art. 5°. Séo responsabilidades:
| — Da Secretaria de Aquisigao, Licitagdo, Contratos e Patriménio:

a) Promover a divulgacéo e implementagéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pelo controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alterago, atualizagao ou expanséo.

Il - Do Departamento Almoxarifado, Estoques e Patriménio:

a) Atender as solicitagdes Secretaria de Aquisiggo, Licitagao, Contratos e Patriménio, quanto
ao fornecimento de informacgées e a participagéo no processo de atualizagéo;

b) Alertar a Secretaria de Aquisicdo sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

¢) Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos os funcionarios do Almoxarifado,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto &
padronizag&o dos procedimentos na geracéo de documentos, dados e informagdes.

Il - Da Unidade de Controle Interno

a) Prestar apoio técnico por ocasido da elaboragdo e das atualizagdes da Instrucéo
normativa, em especial, no que tange a identificagdo e avaliagéo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Controle de Estoques — Almoxarifado, propondo alteragdes na Instrugio
Normativa para aprimoramento dos controles:
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TiTULO VI
Dos Procedimentos

Art. 6°. O pedido de compras para atendimento das requisicdes de material cujo
estoque seja insuficiente ou ndo exista em estoque, caberd ao responsavel pelo
Almoxarifado encaminhar o respectivo pedido de compras ao setor competente para as
devidas providencias.

Art. 7°. Cabera ao Almoxarifado, com base na média de consumo, manter quantidade
minima em estoque para atender as necessidades da Camara.

Art. 8°. O recebimento dos produtos devera ser entregue no Almoxarifado, salvo
quando o produto ndo possa ou n&o deva ser estocado ou recebido. Nestes casos, a
entrega far-se-a nos locais designados.

§ 1° Independentemente do local de recebimento, o registro de entrada devera
ocorrer no Almoxarifado, mediante o respectivo documento fiscal e atestado de recebimento.

§ 2°. Devera ser nomeada uma equipe de 03 servidores efetivos para o recebimento
e atesto dos produtos recebidos na Camara Municipal de Caceres.

Art. 9°. No momento do recebimento dos materiais, a equipe conferente devera
obrigatoriamente:

I - Conferir o preenchimento correto dos campos obrigatérios da nota fiscal, como: razdo
social; n. do CNPJ; endereco; data de emiss&o; descricdo do material: quantidade; unidade
de medida; prego unitario; preco total;

Il - Acusar o recebimento da nota fiscal apondo carimbo e visto de recebimento pelo
almoxarifado.

Il - Tratando-se de material especifico e que necessite de exame qualitativo, o Presidente
da equipe de recebimento de material solicitara a presenga de profissional técnico para
realizar a avaliagdo do objeto.

IV — Nas aquisi¢gées acima de R$ 1.000,00 devera ser aberto um Termo de Recebimento e
Exame de Material (TREM) onde devera constar como anexas fotografias do material
recebido;

Art. 10. Apos o recebimento do material, a nota fiscal e o termo de recebimento, se
necessario, sera encaminhado a Secretaria de Contabilidade e Finangas para liquidagao da
despesa.

Art. 11. Serdo estocados e controlados pelo Almoxarifado Central os seguintes
materiais:

| - Material de expediente;
Il - Material de limpeza;

[Il - Géneros alimenticios;
IV - Material permanente;

V - Demais materiais ndo especificados que necessitem e sejam passiveis de
armazenamento;

Art. 12, A movimentagdo dos materiais, ou seja, as entrada/compra e
saida/requisico, sera registrada e controlada através da “Ficha de Prateleira” e processado
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no sistema informatizado, permitindo o efetivo controle dos mesmos.

Art. 13. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou
ainda, apresentar faltas, defeitos ou avarias, o responsavel pelo recebimento providenciara,
junto ao fornecedor, a regularizagdo da entrega para efeito de atesto e liquidagdo da
despesa.

Art. 14. Os materiais estocados e controlados pelo Almoxarifado serdo fornecidos,
aos usuarios, mediante requisicdo (pedido de material), contendo nome e assinatura do
solicitante utilizara o material.

Art. 15. A requisigdo sera arquivada no Almoxarifado e sera o documento base para
0 registro da baixa no estoque, apuragdo do consumo por area requisitante e demais
registros para o adequado e suficiente controle.

Art. 16. 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 circulagéo interna.

Art. 17. O servidor responsavel designado para controlar o almoxarifado devera
manter o efetivo controle dos materiais sob sua responsabilidade, apurando mensalmente o
consumo.

Art. 18. O almoxarifado devera procurar manter o estoque de segurancga, ou estoque
minimo, para atender as necessidades de consumo do Poder Legislativo.

Art. 19. Para fins de avaliagdo de gestdo o inventario fisico dos materiais em
almoxarifado devera ser apresentado ao Diretor da Secretaria de Aquisicdo, Licitagéo,
Contratos e Patriménio apés sua realizagéo nos seguintes momentos:

I - Anualmente ou no encerramento do exercicio para permitir eventuais ajustes no saldo do
estoque por ocasiéo do fechamento dos balangos;

Il - Na transferéncia de responsabilidade, ou seja, quando ocorrer mudanga do gestor da
unidade de almoxarifado;

Il - Por solicitagdo da administragdo da Camara e solicitagdo do controle externo ou interno.
Art. 20. A realizagéo dos inventarios tem por objetivo permitir, entre outros:

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

Il - A analise do desempenho do responsavel pelas atividades do Almoxarifado;
Il - O levantamento da situagdo dos materiais em estoque no seu aspecto qualitativo;

IV - A constatacdo de materiais com baixa ou nenhuma necessidade, obsoletos ou
inserviveis.

Art. 21. O relatério conclusivo do inventario de encerramento de exercicio devera ser
entregue a Secretaria de Contabilidade e Finangas até o dia 30 de dezembro do exercicio
em referéncia, informando, além da quantidade e valor de cada item em estoque, o seu
estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecuperavel) e outros elementos
julgados necessarios.

Art. 22. A avaliagdo dos estoques em almoxarifado sera feita pelo preco médio
ponderado conforme determina o artigo 108, Ill, da Lei Federal n. 4.320/64.
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TiITULO VI
Consideragoes Finais

Art. 23. Todo e qualquer material de consumo adquirido devera ser recebido pelo
Almoxarifado e somente liberado aos usuarios apds cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitagdo e registro no competente instrumento de controle (ficha de
prateleira, ficha de estoque, listagens).

Art. 24. Havendo indicios de irregularidade com relagdo a guarda e controle dos
materiais que geraram perdas e danos ao erario publico, sera procedida Sindicancia para
apuragao de responsabilidade.

§ 1°. Caracterizada a responsabilidade, o prejuizo devera ser ressarcido, cujo valor sera
apurado em processo regular através de comissao designada pelo Chefe do Legislativo.

Art. 25. Quando houver a substituigdo do servidor responsavel pelo Almoxarifado por
outrem, obrigatoriamente, serd realizado inventario fisico, e lavratura de Termo de
Responsabilidade.

Art. 26. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Unidade de Controle Interno — UCI 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. 27. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Caceres-MT, 25 de Abril de 2016.

Domingos Oliveira Dos Santos
Presidente da Camara Municipal de Caceres
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