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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 7.202/2014

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da ConstituicGo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n°® 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgénica do Municipio de
SGo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do
Sistema de Compiras, Licitagdes e Contratos — SCL n°. 003/2014.

Pardgrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Controle de Estoque.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dias do més de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 003/2014 - PROCEDIMENTOS PARA CONTROLE DE
ESTOQUE, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovacdo em: 26/03/2014. :

Ato de aprovagdo: Decreto n°. 7.202/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administrac&o, Secretaria Municipal
de Educagdo e, Fundos Municipal e Administracd@o Direta e Indireta.

Unidade Executora: Geréncia de Administracdo — Sec@o de Controle de Patrimdnio
e Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administrac&o (ou equivalente) e, as
unidades da estrutura organizacional da administracdo direta e indireta.

I - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos e as rotinas para controlar o estoque de bens, de
consumo, quanto ao recebimento, armazenagem e envio de materiais adquiridos
pelo municipio, com vistas & eficiéncia, eficdcia e fransparéncia da aplicacdo dos
recursos publicos, objetivando a implantagc&@o dos pontos de estoques, definir
responsabilidades pelos descumprimentos das regras da Instruc&o Normativa e,
estabelecer responsdveis e prazos para a redlizacdo das acdes, no dmbito da
administragdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal e dos Fundos
Municipal.

Sem prejuizo das atribuigcdes definidas no art. 47 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Controlador  Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de
Administragdo, a Secretaria Municipal de Educacdo, os Fundos Municipal e as
Unidades da estrutura organizacional da administracdo direta e indireta, através
dos setores hierdrquicos, que observe os procedimentos constantes nesta Instrucdo
Normativa.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢c@o Normativa abrange todas as Unidades, Setores e Secretarias de
Competéncia do Poder Executivo Municipal e as unidades da estrutura
organizacional da administragdo direta e indireta e, os Fundos Municipal.

lll - CONCEITOS
3.1. Para melhor compreensdo desta Instruc&o Normativa, considera-se:

3.1.1. Unidade Competente: £ a Unidade que tem o compromisso € o dever legal de
receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

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

3.1.3. Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em raz&o do
seu uso constante e da definicdo da Lei n°. 4.320/64, perdem normalmente sua
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identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo
limitada hd& dois anos, tais como: géneros dalimenticios, utensilios domésticos,
vestudrio, materiais pedagdgicos, materiais de expediente, etc.;

3.1.4. Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente, a saber,
aqueles que, em razdo do seu uso constante e da definicdo da Lei n°. 4.320/64, n&o
perdem normalmente 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 eletrdnicos;

3.1.5. Especificagdo do Material: Descricdo das caracteristicas de um material, com
finalidade de identificd-lo e distingui-lo de seus similares. E especificac&o quando
detalhada e completa, evita a compra de matericis em desacordo com as
necessidades;

3.1.6. Almoxarifado: Unidade administrativa que tem por finalidade suprir de
material todas as demais unidades dos drgdos ou entidades para que possam
cumprir sua miss@o. Atinge sua finalidade quando distribui o material:

3.1.6.1. Na quantidade certa;
3.1.6.2. No momento certo;
3.1.6.3. Na quadlidade certa e;
3.1.6.4. Pelo menor custo possivel.

3.1.7. Gestdo de Almoxarifado: Conjunto de atividades desenvolvidas pelo
Almoxarife, visando o suprimento, de forma continua, de materiais na quantidade,
especificagdes e qualidade minimas necessérias para o desempenho das
atfividades das diversas dreas de servicos da instituicdo;

3.1.8. Estoques: Armazenagem de mercadorias com previsdo de uso futuro e tem
como objetivo atender a demanda, assegurando-lhe a disponibilidade de
produtos;

3.1.9. Gestdo de Estoques - Parametros: Conjunto de atividades do Sistema de
Suprimentos que requer meios, métodos e técnicas adequadas, definicdo de
parGmetros de estoque, bem como instalagcdes apropriadas € que tem como
propdsito o recebimento, a estocagem, o controle, © manuseio e a distribuic@o do
material, a partir do planejamento das aquisicdes e das necessidades dos Usudrios.
Dentro da gestdo de estoques, o consumo médio é a mola mestre do estudo do
dimensionamento e controle de estoques. E a quantidade referente a média
aritmética das retiradas mensais de estoque de um determinado periodo;

3.1.10. Giro de Estoque: Indicador contdbil que permite verificar a eficiéncia de um
setor de compras e suprimentos. E a relagcd@o entre os itens consumidos (por unidade
ou consumo) em um determinado periodo e o estoque médio mantido naquele
periodo. Também chamado de rotatividade do estoque, alcance ou tornover;

3.1.11. Materiais de Estoque: SGo materiais que devem existir em estoque e para as
quais sdo determinados critérios e par@metros de ressuprimento automdtico, com
base na demanda prevista, como o perecivel e/ou perigoso, tais como: género de
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alimentagdo, material farmacolégico, material de expediente, material de copa e
cozinha, material de limpeza e higienizacdo, etc.;

3.1.12. Materiais ndo de Estoque: S&o matericis de demanda imprevisivel para as
quais ndo sdo definidos par@dmetros para o ressuprimento automdtico. Sua
aquisicdo somente pode ser efetuada por solicitacdo direta do usudrio, tais como:
equipamento e material permanente, material de expediente personalizado,
material de distribui¢do gratuita e material de premiacées.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituigdo Federal (arts. 31, 37 e 74);

b) Lei n® 001/90 - Lei Orgénica do Municipio de S&o Mateus (§11, do art. 169);

c) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
S&o Mateus-ES (arts. 8° e 10);

d) Lei Municipal n° 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de S&o
Mateus-ES (arts. 192 e 194);

e) Lein® 8.666/1993 e suas alteracdes;

f) Lei Federal n° 4.320/64 (art. 116)

g) Lein® 10.520/02 (Especificacdo do Material)

h) Resolucdo do TCEES 227/2011

i} demais normas aplicdveis.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Compete ao Orgdo Central do Sistema do Controle Interno - Cl:

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. As orientagcdes emitidas pela Controladoria Interna, com vistas ao eficiente
funcionamento do Orgdo Publico, objetivando atingir os principios elencados ho
Art. 37, Caput da Constituicdo Federal, far-se-&o por via de Instrucdes, as quais
adquirirdo cardter normativo de observéncia obrigatéria no Municipio, uma vez
editadas pela Controladoria Interna e aprovadas pelo Prefeito Municipall.

5.2. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

5.2.1. O controle exercido pela Controladoria Interna destinado a avdliar @
eficiéncia e eficdcia do Sistema de Controle Interno do Municipio e assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a VI, do art.
59 da Lei Complementar n°. 101, de 04/05/2000.

5.3. Compete a Geréncia de Administragdo, subordinada a Secretaria Municipal de
Administragdo:

5.3.1. Supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de estoque e distribuicdo
do material de consumo e material permanente destinado aos diversos érg&os da
Prefeitura Municipal;

§.3.2. Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas &
administragcdo de patrimdnio, manutencdo e conservacdo de bens méveis, iméveis

e seguranca patrimonial; ()ii?
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5.3.3. Exercer outras atividades relacionadas as suas atribuicdes bdsicas e aquelas
determinadas pelo Secretdrio Municipal de Administracdo.

5.4. Compete a Coordenacdo de Seg¢do de Controle Patrimonial e Almoxarifado,
subordinada a Geréncia de Administragdo:

5.4.1. Relacionar os matericis e bens patrimoniais considerados obsoletos ou
inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administrac&@o para que
seja dada uma destinacdo conveniente;

5.4.2. Manter os materiais do almoxarifado em adequadas condicdes ambientais,
observando as normas de organizagdo e seguranca dos estoques;

5.4.3. Efetuar a distribuicdio dos bens adquiidos aos diversos érg&os da
Administrag&o Municipal de acordo com as normas para requisic&o;

5.4.4. Redlizar inventdrios periddicos de estoques do almoxarifado para organizar e
controlar o estoque e sua movimentacdo de enfrada e saida de materiais;

5.4.5. Receber notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as &
Secretaria Municipal de Finangas com as declaracées de recebimento e aceitacdo
do material, conforme o caso;

5.4.6. Revisar todas as requisicdes no que concerne & nomenclatura e as
especificagdes, solicitando aos érgdos requisitantes quaisquer dados julgados
necessarios para a melhor caracterizacdo do material pedido, seguindo padrbes
adotados pela Administragdo Municipal e constantes no catdlogo de materiais;

5.4.7. Efetuar o recebimento do material remetido pelos fornecedores,
providenciando sua conferéncia e inspecdo, conforme o caso;

5.4.8. Emitir relatdrios referentes & movimentagd@o e ao nivel dos estoques da secéo
de almoxarifado e dos almoxarifados setoriais;

5.4.9. Estudar e determinar o ponto de ressuprimento de cada material, de acordo
com o ritmo médio das unidades da Administracdo Municipal, tomando
providéncias imediatas para a sua reposicdo em articulacdo com a Geréncia de
Licitagcdes e Compras;

5.4.10. Solicitar, sempre que necessdrio, o pronunciaomento de érgdos técnicos no
caso de recebimento de materiais especializados;
5.4.11. Elaborar fluxograma das atividades;

5.4.12. Desenvolver formuldrios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro
das informagdes necessdrias em cada atividade;

5.4.13. Estabelecer os procedimentos de seguranga em tecnologia da informagdo
aplicaveis ao processo;

5.4.14. Detalhar as andlises, confrontacdes e outros procedimentos de confrole a
serem executados em cada etapa do processo.

5.4.15. Elaborar check-list de controle;
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5.4.16. Cadastrar as assinaturas autorizadas a assinar a requisic&o de materiais;

5.4.17. Desenvolver sistema integrado de controle de estoque;

5.4.18. Comunicar & autoridade competente as impropriedades constantes no
fornecimento de bens;

5.4.19. Devolver os materiais apresentados em desconformidade com as
especificagdes do contrato, da Nota Fiscal e da Solicitagdo de Entrega ou Ordem
de Fornecimento;

5.4.20. Afestar, no verso da Nota Fiscal, o recebimento dos materigis apresentados
em conformidade com as especificacdes do contrato, da Nota Fiscal e da
Solicitag&o de Entrega ou Ordem de Fornecimento:;

5.4.21. Registrar a liquidacdo da despesa;

5.4.22. Armazenar e registrar, no estoque, a entrada de materiais fornecidos (o
registro de matericis e bens de estoques deverd conter, no minimo, os seguintes
dados: data da enfrada e saida dos mesmos, especificacdo do material,
quantidade e custos e a destinac@o dos materiais e bens com base nas requisicoes,
ndo sendo aceita indicagdo de destinacdo genérica.);

5.4.23. Avaliar os bens e materiais em estoque no almoxarifado pelo preco médio
ponderado das compras, conforme determina o art. 106, I, da Lei Federal n°
4.320/64;

5.4.24. |dentificar os materiais na “Ficha de Prateleira”:

5.4.25. Identificar Fornecer materiais &s unidades requisitantes (os materiais
guardados no almoxarifado deverdo ser solicitados por escrito, mediante requisicdo
onde fiquem comprovados o tipo de material, o nome e assinatura do requerente e
a destinagdo do mesmo);

5.4.26. Baixar os materiais fornecidos no sistema de controle de estoque;

5.4.27. Registrar tempestivamente, no sistema contdbil, 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;

5.4.28. Confeccionar balancetes mensais demonstrando as entradas e saidas didrias
do almoxarifado:

5.4.29. Elaborar e homologar o inventdrio geral anual de estoques, de acordo com
as regras desta Instrucdo Normativa;

5.4.30. Elaborar relatério de eventuais divergéncias apuradas nos inventdrios e
encaminhar & Unidade de Controle Interno;

5.4.31. Gerar sistematicamente back-up operacional e de seguranca;

5.4.32. Arquivar os documentos comprobatérios.

o
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5.5. Compete a Coordenadoria Municipal da Contadoria Geral
5.5.1. Coordenar o registro contdbil dos bens patrimoniais;

5.5.2. Coordenar a escrituragdo sintética e analitica das operacdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execuc&o orcamentdria em todas as suas fases,
visando demonstrar a situacdo patrimonial;

§.5.3. Coordenar a atudlizagéo da contabilidade financeira, orcamentdria e
patrimonial do municipio de modo a informar permanentemente o andamento dos
programas e projetos municipais, bem como outras operacdes em que intervenha o
Municipio;

5.5.4. Registrar tempestivamente, no sistema contdbil, 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;

5.5.5. EHaborar relatério de eventuais divergéncias apuradas nos inventdrios e
encaminhar & Unidade de Controle Interno;

5.5.6. Ajustar os registros contdbeis ao inventdrio geral anual de estoques;

5.6. Compete a Unidade Responsdvel pelo Controle de Estoque (Almoxarifado):
5.6.1. Promover divulgagdo e implementacdo de Instrucdo Normativa, mantendo-a
atuadlizada;

5.6.2. Orientar as dreas solicitantes e supervisionar a aplicacdo;

5.6.2. Orientar Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a
unidade responsdvel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas
de frabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteragdo, atudlizagcdo ou expansdo;

5.6.3. Manter a Instru¢do Normativa & disposico de todos os funciondrios da
unidade, velando pelo seu fiel cumprimento.

5.7. Compete ao Fiscal de Contrato:
5.7.1. Registrar, em controle especifico, a programacd@o de Solicitacdo de Entrega
ou da Ordem de Fornecimento;

5.7.2. Registrar e conferir, na presenca de um representante do almoxarifado, 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
utilizag&o, em cardter excepcional;

5.7.3. Confrontar o material fornecido com as especificacdes do contrato, da Nota
Fiscal e da Solicitagcdo de Entrega (SE) ou Ordem de Fornecimento (OF), bem como
a qualidade da prestagdo de servigos, encontra-se de acordo com o estabelecido
no instrumento contratual;
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5.7.4. Fazer o controle do saldo por (item, quantidade, especificac&o do item, valor
unitdrio, valor total) e se for necessdrio solicitar aditivo de acréscimo e decréscimo,
observando caso a caso;

5.7.5. Atestar o recebimento dos materiais apresentados em conformidade com as
especificacdes do contrato e da Autorizagcdo de Fornecimento ou da Ordem de
Servico, no verso da Nota Fiscal/Fatura e no Termo de Recebimento Definitivo,
encaminhando, a seguir, juntamente com a Medic&o dos Servicos (assinado pelo
Secretdrio da Pasta e Fiscal e, Fiscal e Almoxarife), conforme o caso, Relatdrios de
Fiscalizagdo, Certiddo de Regularidade Fiscal atualizada e vdlida (Federal, Estadual,
Municipal, Previdencidria, FGTS e Trabalhista) e Check-List, junto & solicitac&o de
Pagamento ao Secretdrio da Pasta num requerimento pelo responsdvel pelo Setor:
Subsecretdrio/Assessor/Gerente &  Secretaria Municipal de Financas para
contabilizagdo e, posteriormente & Controladoria Interna para conferéncia e, apds
o Secretdrio da Pasta autorizar o pagamento serd novamente encaminhado &
Secretaria Municipal de Financas para pagamento.

Quando aplicdvel, anexar medicdes, relatdrios, laudos de inspecdo, atestados,
fotos e outros documentos necessdrios a comprovar a efetiva liquidacdo da
despesq, observar, ainda, as exigéncias do TCEES - Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo quanto & comprovacdo das despesas, constantes da Resoluc&o TC-
227/2011.

5.7.6. Registrar a liquidacdo da despesa;

5.7.7. A unidade requisitante protocolizard, o requerimento juntamente com a Nota
Fiscal/Fatura e os demais comprovantes, com informacdo do nimero da respectiva
Nota de Empenho, para a Secretaria Municipal de Financas, com vistas ao
pagamento e contabilizagdo da despesa.

5.7.8. Devolver os matericis apresentados em desconformidade com as
especificagdes do confrato, da Nota Fiscal e da solicitacdo de Entrega ou Ordem
de Fornecimento;

5.7.9. Anofar em formuldrio préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugdo do contrato, determinando o que for necessdrio & regularizagcdo das
faltas ou defeitos observados, conforme o caso;

5.5.10. Se o contrato ndo tiver sido executado adequadamente, o Gestor/Fiscal ndo
receberd o objeto contratual, providenciando notificac@o para que a contratada
regularize o cumprimento da sua obrigacdo;

5.5.11. Notificar a contratada, sempre por escrito, comprovacdo de recebimento
da nofificagdo, todas as vezes que ocorrer iregularidades passiveis de penalidades;

5.5.12. Comunicar & autoridade Competente (Gestor de Contrato), formalmente, as
impropriedades constantes no fornecimento do bens cometidas passiveis de
pendlidades, somente apds os contatos prévios e gestdes realizadas com a
contratada, como por exemplo, notificagcdes por escrito, através de oficio;

5.5.13. Zelar pelo fiel execucdio dos servicos contratados, sobretudo no que se refere
a qualidade dos matericis, bem como acompanhar o cumprimento, pela
contratada, do cronograma do prazo de entrega de fornecimento.
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VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Da Unidade Interessada

6.1.1. Solicita o material de consumo a Coordenagdo de Secdo de Controle
Patrimonial e Aimoxarifado (Almoxarifado Central).

6.1.1.1. Caso o material demandado ndo tenha disponibilidade no estoque,
executar-se-@o os procedimentos da Instrucdo Normativa SCL n° 01/2014 -
Aquisicdo de Bens e Servigos mediante licitagdo, inclusive dispensa e inexigibilidade.
6.2, Do Coordenador de Segdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado

6.2.1. De posse da solicitagdo de material, no prazo mdéximo de 02 (dois) dias Uteis
deve-se verificar a possibilidade de atendimento do pedido.

6.2.1.1. Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizacdo da
unidade interessada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade
solicitada.

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

6.3. Da Unidade de Almoxarifado:
6.3.1. Compete a Unidade de Almoxarifado, dentre outras competéncias:

6.3.1.1. Controlar o estoque;

6.3.1.2. Encaminhar ordem de fornecimento para fornecedor;

6.3.1.3. Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacdo;
6.3.1.4. Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

6.3.1.5. Encaminhar Nota Fiscal e toda documentacdo necessdria a contabilidade,
conforme o caso;

6.3.1.6. Controlar os materiais em ponto de reposicdo;

6.3.1.7. Confrolar o consumo médio dos materiais;

6.3.1.8. Prestar conta do movimento do estoque do més de referencia;

6.3.1.9. Prestar consulta em geral.

6.3.2. A aquisicdo de materiais de consumo e bens se dard por intermédio do Setor
de Compras e Licitagdo e da Unidade de Almoxarifado.

6.3.2.1. Em se fratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e
imediato a competéncia para recebimento é a Unidade solicitante.

6.3.2.2. Salvo as excegdes do item 6.3.2.1, a competéncia para recebimento é da
Unidade de Almoxarifado.
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6.3.2.3. No caso dos itens 6.3.2.1 e 6.3.2.2, tanto a Unidade solicitante quanto a
Unidade de Aimoxarifado tomardo os seguintes procedimentos:

6.3.2.3.1. O fornecedor entregard o produto & Secretaria competente, sendo
imprescindivel a Nota Fiscal;

6.3.2.3.2. Apds a enfrega do material, que trata o item anterior, a Secretaria
solicitante junto com a Unidade de Almoxarifado conferird o produto ou servico;

6.3.2.3.3. Caso o material ndo se apresente na forma convencionada, a Unidade
competente informard a inconformidade e devolverd a Nota Fiscal e o material ao
fornecedor e convenciona novo prazo para sanar o vicio do material;

6.3.2.34. Conferido o material e se este estiver em conformidade com o
convencionado, a Unidade competente e a Unidade de Almoxarifado, atestard a
Nota Fiscal e encaminhard a Coordenacdo de Se¢do de Controle Patrimonial e
Almoxarifado, para o controle de estoque.

6.4. DA AQUISICAO

6.4.1. As compras de materiais, para reposicdo e/ou para atender necessidades
especificas das Unidades, serdo efetuados por intermédio da Geréncia de
Compras.

6.42. Todo pedido de aquisicdo sé deverd ser processado apds verificar a
existéncia, no almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou sucedaneo que
possa atender as necessidades do usudrio.

6.4.3. NGo se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto
espago de tempo, & perda de suas caracteristicas normais de uso, também
daqueles propensos ao obsoleto.

6.4.4. A Unidade quando solicitar pedido de compra elaborard a descricdo dos
materiais, observando a especificac@o do material e os critérios definidos nos art. 3°,
14,15, da Lei Federal n° 8.666/93 e, o art. 3° da Lei Federal n° 10.520/02, que deverdo
estar contidos no Termo de Referéncia — TR.

6.5. DO RECEBIMENTO

6.5.1. Recebimento: E o ato pelo qual o material encomendando é entregue a
Unidade no local previomente designado, ndo implicando em aceitacdo, transfere
apenas a responsabilidade pela guarda e conservac&o do material, do fornecedor
ao 6rgdo recebedor. Ocorrerd no almoxarifado, salvo quando 6 mesmo nNdo pPossa
ou ndo deva ser ali estocado ou recebido, caso em que a entrega se fard nos
locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada
do material serd sempre no almoxarifado. Em se tratando de compras ou de
locagdo de equipamentos, este poderd ser recebido pelo Fiscal do Contrato e/ou
Almoxarife:

6.5.1.1. Provisoriamente, para efeito de posterior verificac@o de conformidade do
material com a especificacdo, podendo ser dispensados os géneros pereciveis e
alimentacdo preparada;

6.5.1.2. Definitivamente, apds verificac&o da qualidade e quantidade do material e

consequente aceitacdo. g
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6.5.2. Aceitagdo: E a operacdo segundo a qual se declara, na documentacédo
fiscal, que o material recebido satisfez as especificacdes contratadas.

6.5.2.1. O material recebido depende, para sua aceitacdo de:
6.5.2.1.1. Conferéncia; e quando for o caso;
6.5.2.1.2. Exame qualitativo.

6.5.3. O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido
(Solicitag@o de Entrega/Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servico) e do
documento fiscal, serd recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado e/ou
por servidor designado Fiscal de Contrato.

6.5.4. Se o material depender, fambém, de exame qudlitativo, o encarregado do
almoxarifado e/ou servidor designado Fiscal de Contrato, indicard esta condic&o
no documento de entrega do fornecedor e solicitard & Secretaria Municipal de
Administracdo e/ou a Secretaria requisitante esse exame, com respectiva
aceitagdo.

6.5.5. Exame qualitativo poderd ser feito por técnico especializado ou por comiss@o
especial, da qual, em principio, fard parte o encarregado do almoxarifado e/ou
Fiscal do Contrato.

6.5.6. Quando o material ndo corresponder com exatiddo do pedido e/ou
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento (Almoxarife e Fiscal
de Contrato) providenciard com o fornecedor a regularizacdo da entrega para
efeito de aceitacdo.

6.6. DO RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO
6.6.1. O Coordenador de Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado e/ou o
Gestor/Fiscal do Contrato, deve verificar:

6.6.1.1. Pedido de compra/autorizacdo de fornecimento;

6.6.1.2. Os elementos da Nota Fiscal que acompanha o material;
6.6.1.3. A quantidade, os precos unitdrios e os precos totais;
6.6.1.4. Estado das embalagens e prazo de validade;

6.6.1.5. A quantidade dos materiais, baseando-se na especificacdo técnica da
compra e, se for o caso, solicitar amostras e empreender testes comprobatdrios;

6.6.1.6. Sugerir a aplicag&o de multas e penalidades previstas em contrato ou no
instrumento licitatdrio, caso o fornecedor ndo atenda efetivamente as condicdes
previstas para a aquisicdo;

6.7. DA ARMAZENAGEM

6.7.1. A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as
necessidades operacionais das Unidades, os principais cuidados na armazenagem,
dentre outros sdo:
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6.7.1.1. Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegido
confra a agdo dos perigos mecdnicos e das ameacas climdaticas, bem como
insetos;

6.7.1.2. 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;

6.7.2. A estocagem constitui um ponto vital na formacdo do conjunto de atividades
de Armazenagem, exigindo técnicas especificas para o alcance da eficiéncia da
racionalidade e da economia desejada:

6.7.2.1. Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma fécil inspecéo
e um rdpido inventdrio;

6.7.2.2. Os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em
lugar de facil acesso e préximo das dreas de expedicdo e o material que pPossui
pequena movimentagdo deve ser estocado na parte mais afastadas das dreas de
expedicdo;

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

6.7.3. A arrumagdo dos matericis ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou & circulacdo de pessoal especializado
para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

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

6.7.5. Os matericis pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacdo;

6.7.6. Os matericis devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido
da utilizacdo;

6.7.7. A organizagdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o
lado de acesso ao local de armazenagem & face da embalagem (ou etfiqueta)
conftendo a marcagdo do item, permitindo a fdcil e rdpida leitura de identificac&o
e das demais informagdes registradas;

6.7.8. 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
press@o decorrente, o arejamento (disténcia de 80 cm aproximadamente do teto e
de 50 cm aproximadamente das paredes).

6.7.9. A finadlidade da estocagem é de guardar em determinado local até a
distribuic&o, de proteger dos riscos de deterioracd@o, desvio, desperdicios, etc. e de
localizar o material com a menor dificuldade possivel. D(%
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6.7.10. Entre outras:

6.7.10.1. Proibir terminantemente fumar no interior do almoxarifado;
6.7.10.2. Permitir sé entrada de pessoas autorizadas;
6.7.10.3. Ndo armazenar quaisquer tipos residuos de material.

6.8. DA ARMAZENAGEM ESPECIAL DE MATERIAS
6.8.1. SGo os materiais que, por suas caracteristicas, requer condicdes especiais de
armazenagem, de:

6.8.1.1. Entorpecentes, psicotrépicos e demais medicamentos, sob severo controle
deverd ser em locais separados, trancados e com acesso restrito:

6.8.1.2. Material explosivo e inflamdavel, deve ser sempre em dreas e instalacdes
préprias, observando-se as normas técnicas especificas;

6.8.1.3. O setor de armazenamento de explosivo, deve ser seco, ventilado e
completamente isolado das demais dreas ou instalagdes destinadas armazenagem
de outros materiais;

6.8.1.4. O setor de armazenamento de inflamdveis, quando situados em dreas
cobertas e fechadas, deverdo ser bem arejados, com paredes laterais e frontais,
pisos, portas e tetos constituidos de material nGo combustivel, quando situados em
dreas descobertas, deverdo ser delimitados e isolados completamente de outros
setores de armazenagem.

6.8.1.5. Os recipientes de liquidos inflamdveis deverdo ser armazenados sobre
estrados.

6.9. DA CODIFICAGAO DO MATERIAL

6.9.1. O programa Sapiens d& o cddigo ao material individualizado, cabendo ao
Coordenador de Seg¢do de Controle Patrimonial e Almoxarifado, utiliz&-lo,
juntamente com as Portarias n° 448/02 — STN (Classificacdo da despesa) e n° 49/08
TCEES (Plano de Contas).

DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO
6.10.1. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos érg&os e
entfidades serdo supridas exclusivamente pelos almoxarifados central e setorial.

6.10.2. Distribuigdo: £ o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usudrio, sdo dois os processos de fornecimento:

6.10.2.1. Por pressdo;
6.10.2.2. Por requisicdo.

6.10.3. Fornecimento por Pressdo: E o processo de uso facultativo, pelo qual se
entrega material ao usudrio mediante tabelas de provisdo, previamente,
estabelecidas pelo setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente
de qualquer solicitagdo posterior do usudrio. Essas tabelas sdo preparadas
normalmente, para:

S

Sy



\:‘:’?N:_n'.‘ﬁi-wj_"/

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

6.10.3.1. Material de limpeza e conservacdo;

6.10.3.2. Material de expediente de uso rotineiro;

6.10.3.3. Géneros alimenticios.

6.10.4. Fornecimento por Requisicdo: £ o processo mais comum, pelo qual se
enfrega o material ao usudrio, mediante apresentacdo de uma requisicdo (pedido
de material) de uso interno na Unidade.

6.10.4.1. Na entrega do material, deve-se imprimir a requisicdo de saida de
materiais em 02 (duas) vias, colher assinatura do interessado e/ou representante da
unidade, arquivando-se a 19 (primeira) via e entregando a 2° (segunda) via ao
interessado, as requisicdes deverdo ser feitas de acordo:

6.10.4.1.1. Com as tabelas de provisdo;

6.10.4.1.2. Com catdlogo de material, em uso na Unidade.

6.10.5. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas,
levando-se em conta o consumo médio mensal dessas unidades usudrias, nos 12
(doze) Ultimos meses.

6.10.5.1. Regularmente a Coordenagcdo de Secdo de Controle Patrimonial e
Almoxarifado, realizard o controle do estoque, verificando se a quantidade de
material atingiu o minimo permitido.

6.10.5.1.1. Caso o material tenha atingido a quantidade minima permitida, deve-se,
no prazo maximo de 03 (irés) dias Uteis, encaminhar comunicacdo interna &
Geréncia de Administracdo, solicitando aquisicdo.

6.10.5.1.2. Estando em conformidade a quantidade de estoque, no inicio do més
subsequente, deve-se emitir relatdério de saida de material e encaminhar a
Geréncia de Administragdo da Secretaria Municipal de Administracdo.

6.10.6. Nas remessas de material para as Unidades de outras localidades, a Unidade
de Almoxarifado, quando utilizar transporte de terceiros, deverd atentar para o
seguinte:

6.10.6.1. Grau de fragilidade ou perecidade do material;

6.10.6.2. Meio de transporte mais apropriado;

6.10.6.3. Valor do material, para fins de seguro pela transportadora;

6.10.6.4. Nome e endereco detalhado do destinatdrio de forma a facilitar o
desembara¢o da mercadoria ou a entrega direta a esse destinatdrio.

6.10.7. A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros
dados informativos julgados necessdrios, deverd conter:

6.10.7.1. Descricdo padronizada do material;
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6.10.7.2. Quantidade;

6.10.7.3. Unidade de medida;

6.10.7.4. Precos (unitdrio e total);

6.10.7.5. NUmero de volumes;

6.10.7.6. Peso;

6.10.7.7. Acondicionamento e embalagem;

6.10.7.8. Grau de fragilidade e perecibilidade do material.

6.10.8. O remetente comunicard, pela via mais rdpida, a remessa de qualquer
material, o destinatdrio, da mesma forma, dard ciéncia do recebimento.

6.10.9. Para atendimento das requisicdes de material, cujo, estoque j& se tenha
exaurido, caberd a Unidade de Almoxarifado encaminhar o respectivo pedido de
compra & Unidade de Licitagdo para as devidas providéncias.

6.11. DA CARGA E DESCARGA
6.11.1. Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

6.11.1.1. Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo eu
consignatario;

6.11.1.2. Descarga: a fransferéncia desta responsabilidade.

6.11.2. A movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro,
quer frate de material de consumo no almoxarifado, quer se trate de equipamento
ou material permanente em uso pelo setor competente, ambos os casos, a
ocorréncia de tais registros estd condicionada & apresentacd@o de documentos que
justifique.

6.11.3. O material serd considerado carga, no aimoxarifado, com o seu registro,
apds o cumprimento das formalidades de recebimento e aceitacdo.

6.11.4. Quando obtido através de doagdo, cessdo ou permuta, o material serd
incluido em carga, & vista do respectivo termo ou processo.

6.11.5. A descarga se efetivard com a transferéncia de responsabilidade pela
guarda do material:

6.11.5.1. Ser precedida de exame, realizado por comissdo especial, quando for o
Ccaso;

6.11.5.2. A regra geral é constar todos os detalhes do material, descricd@o, estado de

conservagdo, prego, data de incluso em carga, destino da matéria-prima,
eventualmente aproveitdvel e demais informacdes.

6.12. DO SANEAMENTO DE MATERIAL O‘%\
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6.12.1. O saneamento do material visa aperfeicoar a fisica dos materiais em estoque
ou em uso decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperacdo e
movimentagdo daqueles considerados ociosos e recuperdveis, bem como a
alienagdo dos antiecondmicos e irrecuperdveis.

6.12.2. Os matericis devem ser objeto de constantes revisdes e andlises, estas
atividades sdo responsdveis pela identificacdo dos itens ativos e inativos.

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

6.12.2.2. Consideram-se itens inativos aqueles n&o movimentados em certo periodo
estipulado pelo 6rgdo ou entidade e comprovadamente desnecessdrios para
utilizagcdo nestes.

6.12.3. O Coordenador de Se¢do de Controle de Patriménio e Almoxarifado, com
base nos resultados obtidos em face da revisdo e andlise efetuadas, promoverd o
levantamento dos itens, realizando pesquisas nas Unidades Integrantes, com
finalidade de constatar se hd ou ndo a necessidade desses itens nagueles setores.

6.12. DA MOVIMENTAGAO E CONTROLE

6.12.1. A movimentagdo de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou
unidade requisitante deverd ser precedida sempre de registro no competente
instrumento de controle, ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens processadas
em computador, a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros
documentos de descarga.

6.12.2. A Secretaria Municipal de Administracdo, compete supervisionar e controlar
a distribui¢@o racional do material requisitado, promovendo cortes necessdrios nos
pedidos de fornecimento de unidades usudrias, em funcdo do consumo médio,
apurada em série histérica anteriores, que tenha servido de suporte para a projecdo
de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a conseqUente ruptura de estoque.

6.12.3. Para efeito de identificacdo e inventdrio os equipamentos e materiais
permanentes receberdo nimeros seqlenciais de registro patrimonial.

6.12.3.1. O nUmero de registro patrimonial deverd ser aposto ao material, mediante
gravagdo, fixagdo de plaqueta ou etiqueta apropriada;

6.12.3.2. Para o material bibliogréfico, o nUmero de registro patrimonial poderd ser
aposto mediante carimbo;

6.12.3.3. Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o
termo de responsabilidade deverd ser atudlizado fazendo-se dele constar a nova
localizagdo, e seu estado de conservagdo e a assinatura do novo consignatdrio.

6.12.4. Os Equipamentos ou materiais permanentes somente poderdo ser
movimentados de uma unidade & outra, por meio da Unidade de Patrimdnio ou
unidade equivalente.

6.12.5. Compete a Coordenagdo de Secdio de Controle Patrimonial e Almoxarifado,
promover previaomente o levantamento dos equipamentos e materiais
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permanentemente em uso junto aos seus consignatdrios, com a finalidade de
constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

6.12.6. O consignatdrio, independentemente de levantamento, deverd comunicar
a Coordenagdo de Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado, qualquer
iregularidade  de funcionamento ou danificag@o nos matericis sob  sua
responsabilidade.

6.12.7. A Coordenagdo de Sec&o de Controle Patrimonial e Almoxarifado
providenciard a recuperacdo do material danificado sempre que verificar sua
inviabilidade econdémica e oportunidade.

6.13. DOS INVENTARIOS FiSICOS

6.13.1. Inventdrio fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, os eqguipamentos e materiais permanentes,
em Uso nas unidades, que ird permitir, entre outros:

6.13.2. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com
o saldo fisico real nas instalacdes de armazenagem;

6.13.3. A andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado,
atraveés dos resultados obtidos no levantamento fisico:

6.13.4. O levantamento da situacéo dos equipamentos e materiais permanentes em
Uso e das suas necessidades de manutencdo e reparos.

6.13.5. Os tipos de Inventdrios Fisicos s&o:

6.13.5.1. Anual: Destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de
cada exercicio - constituido do inventdrio anterior e das variagdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio:

6.13.5.2. Inicial: Readlizado quando da criagdo da unidade gestora, para
identificagcdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

6.13.5.3. De transferéncia de responsabilidade: Redlizado quando da mudanca de
dirigente de uma unidade gestora;

6.13.5.4. De extingdo ou transformacdo: Redlizado quando da extingdo ou
transformagdo da unidade gestora:;

6.13.5.5 Eventual: Redlizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do érgdo fiscalizado.

6.13.6. Nos inventdrios destinados a atender as exigéncias dérgdo fiscalizados,
Sistema de Controle Interno, os bens méveis, material de consumo, equipamento,
material permanente e semovente, ser&o agrupados segundo as categorias
patrimoniais.

6.13.7 No inventdrio andlitico, para a perfeita caracterizagdo do material, figurardo:

6.13.7.1. A descricGo padronizada:;
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6.13.7.2. NUmero de registro;

6.13.7.3. Valor: prego de aquisicdo, custo de produgao, valor arbitrado ou preco de
avaliagcdo;

6.13.7.4. Estado: bom, ocioso, recuperdavel, antiecondmico ou irecuperdvel;
6.13.7.5. Outros elementos julgados necessdrios.

6.13.8. O material de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda poderd ser controlado através do simples
relacionamento de material e relacdo carga.

6.13.9. O bem movel cujo valor de aquisicdo ou custo de producdo for
desconhecido serd avdliado tomando como referéncia o valor de outro,
semelhante ou suceddneo, no mesmo estado de conservagcdo e apreco de
mercado.

6.13.10. Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, a
Coordenagdo de Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado poderd utilizar
como instrumento gerencial o Inventdrio Rotativo, que consiste no levantamento
rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque ou daqgueles
permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programagdo de
forma que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.

6.13.11. Poderd também ser utilizado o Inventdrio por Amostragens para um acervo
de grande porte, nesta modalidade altemativa consistird 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.

6.13.12. Os inventdrios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por
ComissGo designada pelo Prefeito Municipal, ressalvado aqueles de prestacdo de
contas, que deverdo se subordinar & normas do Sistema de Controle Interno.

6.14. DA CONSERVAGAO E RECUPERACAO

6.14.1. £ obrigacdo de todos gue tenham sido confiados materiais para guarda ou
uso, zelar pela sua boa conservac@o e diligenciar no sentido da recuperacdo
daquele que se avariar.

6.14.2. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicdo de bens mdveis do
acervo compete a Coordenacdo de Secdo de Controle Patrimonial e
Almoxarifado, organizar, planejar e operaciondlizar um plano integrado de
manutengdo e recuperacdo para todos os equipamentos e materiais permanentes
em uso nas Unidades, objetivando o melhor possivel e maior longevidade.

6.14.3. A manutengdo periddica deve obedecer &s exigéncias dos manuais
técnicos de cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e
econdmica possivel para érgdo ou entidade.

6.14.4. A recuperagdo somente serd considerada vidvel se a despesa envolvida
com o bem movel orgar no méximo a 50% (cingUenta por cento) do seu valor
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estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou irrecuperdvel, o material
serd alienado, de conformidade com o disposto na legislacdo vigente.

4.15. DA REPONSABILIDADE E INDENIZACAO

6.15.1. Todo servidor publico poderd ser chamado & responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualguer material, esteja ou n&o
sob sua guarda.

6.15.2. £ dever do servidor, comunicar imediatamente, a guem de direito, qualquer
iregularidade ocorrida como material entregue aos seus cuidados.

6.15.3. O documento bdsico para ensejar exame do material e/ou averiguacdo de
causas de iregularidade havida com o mesmo, serd a comunicacdo do
responsGvel pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de
parficipacdes verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo
administrador, dos fatos ocorridos.

6.15.4. Recebida a comunicagdo, o Coordenador de Secdo de Controle
Patrimonial e Aimoxarifado, apds a avaliagdo da ocorréncia podera:

6.15.4.1. Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu
do uso normal ou de outros fatores que independem da acdo do consignatdrio ou
usudrio;

6.15.4.2. I|dentificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado co
material, sujeitando-os (s) As providéncias cabiveis;

6.15.4.3. Designar comiss&o especial para apuragdo da irregularidade, cujo relatério
deverd abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quanto &
responsabilidade do envolvido no evento para:

6.15.4.3.1. A ocorréncia e suas circunst@ncias - estado em que se enconfra o
material;

6.15.4.3.2. Valor do material, de aquisicdo, arbitrado e valor de avaliac&o;

6.15.4.3.3. Possibilidade de recuperacdo do material e, em caso negativo, se hd
material prima a aproveitar;

6.15.4.3.4. Sugest@o sobre o destino a ser dado ao material;

6.15.4.3.5. Grau de responsabilidade da (s) pessoa (s) envolvida (s).

6.15.5. Caracterizada a existéncia de responsdvel (eis) pela avaria ou
desaparecimento do material de que se trata o artigo anterior, ficard (ao) esse (s)
responsdvel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de outras penas que forem

julgadas cabiveis, alternativamente:

6.15.5.1. Arcar com as despesas de recuperacdo do material;

6.15.5.2. Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; b\;jq
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6.15.5.3. Indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que
devera ser apurado em processo regular através de comiss@o especial designada
pelo Prefeito Municipal ou Secretdrio Municipal de Administrac&o ou, por guem ele
delegar poder.

6.15.6. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”,
“conjunto”, “colec&o”, suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas
ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade
dessa recuperacdo ou substituicdo, indenizada, em dinheiro, de acordo com o
disposto no item 6.15.5.3.

6.15.7. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizac&o
serd feita com base no valor da reposicdo (considerando-se a convers@o qo
cdmbio vigente na data da indenizagdo).

6.15.8. Quando ndo for (em), de pronto, identificado (s) responsdvel (eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitard ao chefe,
imediatas providéncias para abertura de sindic@ncias, por comissdo incumbida de
apurar responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao érgdo de Controle Interno,
visando assegurar o respectivo ressarcimento & Fazenda Publica (art. 84, do
Decreto-Lei N.° 200/67).

6.15.9. NGo deverd ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for,
Caso o material seja de valor econdmico de pequena monta.

6.15.10. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fung&o ou emprego, deverd
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de
for¢a maior, quando:

6.15.10.1. Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade
do material, poderd o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia:

6.15.10.2. N&o tendo procedido na forma dg dlinea anterior, poderd ser designado
servidor da Unidade, ou instituida comiss&@o especial pelo Prefeito Municipal e
Secretdrio Municipal de Administrac&o ou, por quem ele delegar poder, nos casos
de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

6.15.11. Caberd a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, funcdo ou
emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem de
responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao Coordenador
de Seg¢do de Controle Patrimonial e Almoxarifado.

6.15.12. A passagem de responsabilidade deverd ser feita obrigatoriamente, & vista
da verificacdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

6.15.13. Na hipdtese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd ao
Secretdrio Municipal de Administragdo adotar as providéncias cabiveis necessdarias

a apuracdo e imputacdo de responsabilidade.
6.16. DA CESSAO E ALIENACAO
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6.16.1. A cessGo consiste na movimentacdo de material do Acervo, com
transferéncia de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de um érgéio para
outro, no &dmbito da Prefeitura Municipal.

6.16.2. A Alienagdo consiste na operacdo que transfere o direito de propriedade do
material mediante, venda, permuta ou doacdo.

6.16.3. Compete a Coordenacdo de Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado,
entre outras:

6.16.3.1. Colocar a disposi¢do, para cessdo, o material identificado com inativo nos
almoxarifados e outros bens méveis distribuidos, considerados ociosos:

6.16.3.2. Providenciar a dlienacdo do material considerado antiecondmico e
irecuperdvel.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Nenhum material deverd ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no competente instrumento de
controle, ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens.

7.2. A Coordenagdo de Secdo de Confrole Patrimonial e Almoxarifado deverd
acompanhar a movimentagdo do material ocorrida na Unidade, registrando os
elementos indispensdveis ao respectivo controle fisico periédico com a finalidade
de constatar as reais necessidades dos usudrios e evitar eventuais desperdicios.

7.3. As comissdes de que trata essa Instruc@o Normativa, deverdo ser constituidas
de, no minimo, trés servidores do érgdo ou entidade, e serdo instituidos pelo Prefeito
Municipal e Secretdrio Municipal de Administracdo ou, a quem ele delegar poder e,
no caso de impedimento desses, pela Autoridade Administrativa a que ele estiver
subordinado.

7.4. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc&o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

7.5. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragd&o Publica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracgdes.

7.6. Infegram a presente Instrucdo Normativa o seguinte anexo:

7.6.1. Anexo | - Fluxograma de Procedimentos de Controle de Estoque.
SGo Mateus-ES, 26 de Marco de 2013.

JUCI LOPES/THOMPSON
Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Portaria n°. 001/2013
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ANEXO |

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTO DE CONTROLE DE ESTOQUE

SCA - Controle de Estoque
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=
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