ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 009/2012.
APROVADO : 03 / 07 / 2012

ATO APROVACAO: DECRETO N°. 33 / 2012
UNIDADE RESPONSAVEL: S.CI.

I- FINALIDADE
Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragio no intuito de

disciplinar os procedimentos de recebimento, armazenagem, controle e distribui¢io de materiais
no Almoxarifado do Poder Executivo de Itacurubi/RS.

I1 - ABRANGENCIA

Abrange o Setor de Compras como agente inicial do sistema, o Setor de Almoxarifado, como
agente intermediario, e todos os servidores, usuarios de materiais publicos sob controle de
estoque, no ambito do Poder Executivo de Itacurubi/RS.

IITI - CONCEITOS
Objetivando uma melhor receptividade e entendimento da presente Instru¢iio Normativa, faz-se
necessario a conceituagio de alguns topicos que envolvem a matéria:

1. Almoxarifado

Deposito onde sdo armazenados os materiais adquiridos pela municipalidade, antes de serem
distribuidos aos setores de utilizagdo.

2. Armazenamento

Consistem na guarda, localizagio, seguranga e preven¢do do material adquirido, a fim de suprir
as necessidades do 6rgéo publico.

3. Atesto

Operagéo segundo a qual se declara, na documentagio fiscal, que o material recebido satisfaz as
especificacBes contratadas.

4. Distribui¢ao
Processo pelo qual se faz chegar o material ao solicitante em perfeitas condigdes.

5. Fichas de Prateleira

Destina-se a controlar o material no proprio local em que esta estocado; o seu uso evita a
necessidade de estar contando o material cada vez que se deseja certificar a real existéncia fisica,
em quantidade; ela permanece junto ao material e é movimentada cada vez que o material é
retirado, ou, de forma inversa, quando se registra novas entradas.

6. Fornecimento por Requisi¢do
Processo, pelo qual se entrega o material ao usuario mediante apresentagio de uma requisic
(pedido de material - RM) de uso interno do Setor.
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7. Estoque Minimo
Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento de novas aquisicdes.

8. Inventario

Consiste na verificagio quantitativa e qualitativa dos produtos estocados para fim de

confrontagio com as fichas de estocagem ou programa informatizado. Devem ser realizados no
minimo uma vez por ano.

9. Inventario fisico

Instrumento de controle para a verificag@o dos saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos,
e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgio ou entidade.

10. Material

Designagdo genérica de equipamentos, componentes, acessorios e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades dos diversos 6rgios sistémicos da administragio publica.

11. Recebimento

Ato através do qual o material adquirido é entregue ao 6rgdo publico em local previamente
estabelecido, ndo implicando em aceitagio; transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservagdo do material, do fornecedor ao 6rgdo recebedor. Ocorrera nos almoxarifados, salvo
quando o mesmo nio possa ou n3o deva ali ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se
fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera sempre no Almoxarifado.

12. Unidades Executoras

S30 as diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observéncia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle.

1. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coletanea de Instrugdes Normativas

2. FLUXOGRAMA

Demonstragio grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacio das unidades executoras.

3. SISTEMA
Conjunto de a¢des que, coordenadas, concorre para um determinado fim.

4. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo Orgio
central, com o objetivo de atingir alguns resultados. ! C%V
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5. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na
forma de indicadores, sobre os quais, em func¢do de sua importincia, grau de risco ou efeitos
posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

6. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das
operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

7. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos,
executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenacdo, orientagio técnica e
supervisdo do Sistema de Controle Interno.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instru¢io Normativa integra o conjunto de a¢des do Sistema de Controle Interno que
visam agilidade e maior transparéncia nas atividades da administracio municipal, em especial, os
procedimentos realizados pelo Setor de Almoxarifado. Encontra-se amparada nos artigos 94, 95,
96 e 106 da Lei Federal n. 4.320 de 17 de margo de 1964, Lei n. 8.429 de 02 de junho de 1992 -
Leis de Improbidade Administrativa —, Lei n. 8.666 de 21 de junho de 1993, que instituiu normas
gerais para a realizacdo de licitagdes e da outras providéncias, Legislagio Municipal e
disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES
1. Da unidade Responsavel pela Instrucio Normativa:

1.1 promover discussbes técnicas com as unidades executoras, para definir rotinas de
trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrugdo Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovagdo da Instrugio Normativa e promover sua divulgacio e implementagio;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagio da Instrucio
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa na fase de sua
formatagio, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacio do processo de elaboracio;

2.2 alertar a unidade responsavel pela Instru¢io Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional; S
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2.3 manter a Instru¢ao Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

24 cumprir fielmente as determinacdes da Instrugio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na geracio de
documentos, dados e informacdes.

3. Do Setor de Compras

3.1 Efetuar as compras de material para reposi¢io de estoques e/ou para atender necessidade
especifica de qualquer unidade;

3.2 Evitar a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo, 4 perda de suas
caracteristicas normais de uso;

3.4 Evitar a compra volumosa de materiais propensos a tornarem-se obsoletos;

3.5 Encaminhar copia da Requisi¢io de Despesa para o Almoxarifado, para que possa ser
realizada a conferéncia dos materiais no ato do recebimento.

4. Do Chefe do Poder Executivo Municipal, Secretirios e Responsaveis pelos Setores

4.1 Designar oficialmente servidor para exercer o controle do material de Almoxarifado;
4.2 Promover adequagdo na instalagio do Almoxarifado, apropriadas para a segurancga,
conservagdo, armazenamento ¢ movimentagio de materiais.

5. Do Responsavel pelo Almoxarifado

5.1 Estabelecer o fluxo de recepgéo, armazenamento e retirada dos materiais;

5.2 Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informéatica, de forma a
organizar o cadastro segmentado em grupos, subgrupos e subdivisdes (divisdes logicas dentro do
estoque);

5.3 Registrar tempestivamente as informag¢des no sistema;

5.4 Cadastrar secretarias, e seus respectivos servidores autorizados a realizar a retirada de
materiais no Almoxarifado;

5.5 Manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as a¢des necessarias 4 sua operacionaliza¢io
e aperfeicoamento;

5.6 Conferir os precos, especificagdes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais e situacfo fisica
de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Documento Fiscal, bem como verificagio
dos prazos de validade;

5.7 Comunicar imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados;

5.8 Devolver a mercadoria que nio estiver de acordo com as especifica¢des determinadas no
documento fiscal, com imediata comunicagio do ocorrido ao Setor de Compras, que comunicara
a Assessoria Juridica para as devidas providéncias;

5.9 Informar a autoridade imediata da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como
da prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano ao erario;

5.10 Em caso de aquisi¢do de materiais especificos, que necessitem além do exame quantitativo,

o qualitativo, solicitar o pronunciamento dos profissionais técnicos; ‘ﬁ"{\ 9
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5.11 Encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, juntamente com as declaragdes de
recebimento e aceitagio do material para ao Setor de Compras, que anexard a mesma ao
empenho e enviara ao Setor de Contabilidade para liquidagio da despesa;

5.12 Receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelas unidades e, apos
registro, efetuar a entrega;

5.13 Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

5.14 Manter o almoxarifado organizado e limpo;

5.15 Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosio e deterioracio,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

5.16 Fazer revisdo periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranga;

5.17 Fazer trimestralmente a conferéncia fisica dos bens sob sua guarda;

5.18 Disponibilizar relatério atualizado trimestralmente da movimentacio de entrada e saida dos
itens em almoxarifado;

5.19 Promover estudos visando & padronizagio de materiais € a substituigdo dos mesmos por
outros de uso mais econdmico, sempre que possivel;

5.20 Acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais;

5.21 Identificar o intervalo de aquisi¢do para cada item e a quantidade de suprimentos repostos;
5.22 Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tragada pelo
municipio;

5.23 Identificar e retirar os itens inativos devido a obsolescéncia, danificacio ou a perda das
caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis;

5.24 Processar pedido de aquisi¢do de novos materiais somente quando atingirem o estoque
minimo disponivel do material solicitado ou de similar, ou sucedineo que possa atender as
necessidades do usuario;

5.25 Atender aos 6rgios de controle interno e externo durante eventuais inspegdes;

5.26 Armazenar quantidades de produtos necessarios a realizagio de suas funcgdes, a fim de obter
maior agilidade no desempenho do setor;

5.27 Calcular os niveis de quantidades maximos e minimos de estoque mensal, ou quinzenal,
com base na média ponderada de consumo observada nos periodos anteriores;

5.28 Controlar em formulario especifico toda entrada de materiais;

5.29 Controlar em formulério especifico toda a retirada de material por parte dos subgrupos ou
consumidores finais, contendo o nome de quem retirou a espécie e quantidade de produto
retirado, e a assinatura do responsavel pela retirada;

5.30 Manter as nstalagdes apropriadas para a seguranga, conservagio, armazenamento e
movimentagdo de materiais;

5.31 Supervisionar e controlar a distribui¢io racional do material requisitado, promovendo os
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos Subgrupos, em fungéio do consumo médio
apurado, como suporte para a projecdo de estoque vigente com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a conseqiiente ruptura de estoque.

6. Dos Servidores Usudrios dos Materiais de Almoxarifado

6.1 Evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas ou extravio de materiais;

6.2 Possibilitar apuracdo de responsabilidade por quaisquer das ocorréncias acima citadas;
6.3 Manter controle de materiais utilizados no setor;

6.4 Auxiliar o Responsével pelo Almoxarifado no controle de estoque minimo e méximo.&,
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Vi-OBJETIVO:

1) Normatizar os procedimentos de entrada e saida dos materiais adquiridos pelo municipio;

2) Garantir recebimento dos materiais no que se refere a quantidade, qualidade e prazo de
vencimento,

3) Registrar o acesso de pessoas no setor de almoxarifado;

4) Assegurar de forma atualizada a quantidade e a periodicidade dos materiais estocados.

VII - DOS PROCEDIMENTOS

1. Do Pedido de Compras

1.1. Para atendimento das requisicdes de material cujo estoque ja se tenha exaurido, cabera ao
responsavel pelo Almoxarifado encaminhar a mesma ao setor compras para as devidas
providéncias;

1.2. Regra geral, os produtos a serem adquiridos tendem a seguir a previsio de consumo médio
das unidades executoras. No entanto, deverd haver no Almoxarifado, quantidade minima de
estoque para reposigdo, evitando a ruptura no fornecimento das mercadorias.

2. Do Recebimento dos Produtos — Atesto

2.1. Todo o material devera ser entregue no Almoxarifado, salvo quando o produto n3o possa
ou néo deva ser estocado ou recebido. Nestes casos a entrega far-se-a nos locais designados. No
entanto, qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada devera ocorrer no
Almoxarifado, com o respectivo documento fiscal e atestado de recebimento.

2.2. Todo recebimento de materiais sera efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:

a. Conferéncia dos itens dos materiais, observando as informacdes obrigatérias nos documentos
fiscais, como: data de emissdo; descri¢do do material; quantidades; unidades de medida (duzia,
quilo, etc.) precos (unitério e total);

b. Registro dos documentos fiscais no sistema de controle dos estoques.

2.3. A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material que
devera ser precedida de exame do mesmo onde serfio observados detalhes do material,

2.4. Para os materiais de uso comum, em que nfio necessite conhecimento especifico, o
responsavel pelo Almoxarifado podera certificar o recebimento, atestando no Documento Fiscal
e encaminhando para o Setor de Compras, que anexari a mesma ao empenho e enviara ao setor
de Contabilidade para liquidagio da despesa. Isso vale para materiais de expediente, materiais de
limpeza, géneros alimenticios e outros devidamente justificados.

2.5. No caso de ser material especifico, em que necessite de exame qualitativo, o responsavel
pelo Almoxarifado solicitard a presenca de profissional técnico ao Setor de Compras. Este
profissional avaliard o objeto em questfio, e estando nas condi¢des acordadas, confere atesto
no documento fiscal.

2.6. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, serd declarado, no
Documento Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo especifico,
enviando-as apos o atesto para ao Setor de Contabilidade para efetuar a liquidagio da despesa.
2.7. O material a serem submetidos & estocagem no Almoxarifado em quantidade reserva
como estoques funcionais, sio: ¥
a. Material de expediente; ’A;L. *57
b. Material de limpeza; ’

c. Géneros alimenticios; ;

d. Pegas; 4

—
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¢. Combustivel;

f. Medicamentos;

g. Demais materiais nio relacionados que necessitem e sejam passiveis de armazenamento.

2.8. O material sera considerado em carga no almoxarifado, com o respectivo registro, apos
o cumprimento das formalidades de recebimento e atesto.

2.9. Quando o material nio corresponder com exatidio ao que foi pedido, ou ainda, apresentar
faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento comunicara ao Setor de Compras, por escrito,
para a regulariza¢do da entrega para efeito de atesto e conseqiiente liquidagiio da mercadoria.
2.10. O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com as
especificagdes ou quantidades diversas do documento fiscal enseja na responsabilidade civil,
penal e administrativa do servidor, conforme, Lei de Improbidade Administrativa (Lei n°
8429/92) e demais legislagdes pertinentes.

3. Das Solicitacdes

3.1. Os materiais a serem guardados no Almoxarifado deverdo ser solicitados por escrito,
mediante requisi¢do onde fiquem comprovados o tipo de material, o nome e assinatura do
requisitante e a destinagdo do mesmo.

4. Dos Registros de Materiais

4.1. Toda movimentagio de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate de

material a ser estocado no Almoxarifado, quer trate de material a ser estocado pela propria

unidade executora. Em ambos os casos, a ocorréncia de tais registros estd condicionada a

apresentacdo de documentos que os justifiquem.

42. O registro de materiais ¢ bens em estoque devera ser processado no sistema de

informatica e/ou em fichas de controle.

4.3. Nos casos de entrada ou saida de materiais do estoque o registro devera conter no minimo

os seguintes dados:

a. Data de Entrada;

b. Data de Saida;

c. Especifica¢do do material;

d. Quantidade;

e. Destinagdo dos materiais, no sendo aceita indicagio de destinacio genérica;

f. Solicitante;

g. Numero do Documento Fiscal;

h. Fornecedor;

1. Valor unitério.

4.4. Quando se tratar de baixa ou transferéncia o registro contera (no que couber) com os

seguintes dados (no minimo):

a. Data do evento;

b. Motivo;

c. Especifica¢do do material;

d. Quantidade;

e. Valor Unitario;

f. Origem do material; M

g. Destinacgio do materialﬁj\ "?
4,
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5. Do Almoxarifado

5.1. O Almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagio do espaco, a
garantia de seguranga para os materiais ali estocados e a facil circulacio interna.

5.2. Devera ser preferencialmente localizado em andar térreo.

5.3. Sera controlado por servidor designado para a fungio.

5.4. Devera ainda, manter estoque de seguranga, ou estoque minimo, para fazer face aos
possiveis aumentos de consumo ou no tempo de reposicio.

6. Do Armazenamento e Conservacio

6.1. O armazenamento dos materiais sera realizado pelo Setor de Almoxarifado, conforme os
seguintes critérios:

a. Agrupamento, segundo a classificagdo dos bens, a fim de facilitar a movimentacio, realizacio

de inventarios e distribui¢io;

b. Disposicdo, segundo freqiiéncia de solicitagio, de modo a permitir facilidade de acesso
e economia de tempo e esforco;

c. Armazenamento dos bens pesados e volumosos nas partes inferiores, evitando riscos de
acidentes ou avarias e facilitando a movimentacio;

d. Identificac@o do posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem;

e. Conservacdo dos bens nas embalagens originais, sempre que possivel,

f. Organizacio dos materiais, de modo que os novos que forem chegando sejam colocados atras
dos materiais ja existentes, armazenados ha mais tempo (sistema PEPS — Primeiro Entra
Primeiro Sai);

g. Prioridade na distribuigio dos materiais que estdo com o prazo de validade proximo a
vencer ¢ os estocados ha mais tempo;

h. Armazenamento dos materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;

i. Empilhamento dos materiais sem contato direto com o piso;

j. Observacio as recomendagdes do fabricante;

k. Observacdo a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

l. Arrumag@o dos materiais de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagem, a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagio do item, permitindo &
facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informagdes registradas;

m. Concentracio de materiais da mesma classe em locais adjacentes, a fim de facilitar
movimentacgio e inventario.

6.2. Como um meio de controle adicional aos demais controles do almoxarifado, as fichas de
prateleira deverdo ser um meio de assegurar o registro de toda a movimentagio dos materiais
(entradas e saidas), pois esta junto aos locais em que estes se encontram depositado.

6.3. 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 pressdo decorrente ou pela falta de
arejamento (distincia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das
paredes).

6.4. Materiais de consumo elevado devem ser colocados a entrada do almoxarifado, visando
facilitar o seu deslocamento e o transito em seu interior. .

6.5. Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a a¢do dos
perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos.

6.6. A arrumagio dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos

extintores de incéndio ou a circulag@io de pessoal especializado para combater a incéndio (Corpo
de Bombeiros). =
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6.7. Em razao de suas caracteristicas e aplica¢des, os alimentos e medicamentos devem receber
atengOes especiais, desde a sua aquisi¢do até a sua liberagio para uso. Devem ser observados
0s requisitos ambientais (umidade, temperatura, ventilagio, insolagdio, iluminacdio, etc.)
visando garantir a integridade de suas caracteristicas, bem como os prazos de consumo
(validade).

6.8. Devem ser tomadas todas as providéncias para que niio haja absorgiio de odores ou vapores

e, ainda, que os alimentos ndo fiquem expostos a insetos ou roedores que podem
contamina-los ou deteriora-los.

7. Das Saidas de Materiais / Baixas

7.1. A distribuigdo dos materiais do Almoxarifado dar-se-a pelo fornecimento por requisicio
(pedido de material), devendo ser feita através de requisigio que identifique a Unidade
Executora e a descri¢io do material solicitado.

7.2. A movimentacdo de materiais no Almoxarifado deverad contar sempre com registro da
Unidade Executora no competente instrumento de controle.

7.3. Da mesma forma, o Almoxarifado também devera registrar em seus instrumentos de
controle, o material retirado, a quantidade, a unidade solicitante, data, e demais especificacdes
que se fizerem necessarias.

8. Do Inventario Fisico
8.1. Para fins de avaliacdo de gestdo os inventérios fisicos dos materiais em almoxarifado
deverdo ser realizados continuamente de forma rotativa e seletiva dos materiais existentes em
estoques, distribuidos para uso. Os inventarios irdo permitir, dentre outros:
a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com saldo fisico real
das instalacdes de armazenagem;
b. A andlise do desempenho das atividades do encarregado do Almoxarifado através dos
resultados obtidos no levantamento fisico;
c. O levantamento da situagio dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques;
d. A constatacio de que determinado bem nfo é necesséario naquela unidade.
8.2. Em relagdo a freqiéncia da realizacio dos inventarios, seguirfio a seguinte programacio:
a. Inicialmente — quando do inicio das atividades servindo de base para o estabelecimento do
valor dos bens e das responsabilidades em relagio a estes;
b. Na transferéncia de responsabilidade — quando ocorre a mudanca do gestor da unidade de
almoxarifado;
¢. No encerramento de atividades — quando ocorre o encerramento de atividades por extingio ou
Incorporacio;
d. Trimestralmente — de forma rotativa, selecionando os materiais existentes e a data apurada;
e. Anualmente, ou no encerramento de exercicio — aquele exigido para o controle interno e
externo, que permite a compara¢io da movimentagdo de entradas e saidas do estoque e o seu
controle fisico/financeiro.
8.3. Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio deverfio ser
apresentados & Secretaria Municipal de Administracio até dia 31 de dezembro do exercicio de
referéncia, onde, além de constar o inventario fisico, apresentard o inventario analitico, para
perfeita caracterizagdo do material, figura¢o: descrigfio padronizada; nimero de registro; valor;
estado (bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel); outros elementos julgados
Necessarios.
8.4. Nos inventarios anuais, a avaliagao dos estoques em almoxarifado devera ser de acordo com
o art. 106, III, da Lei Federal n° 4.320/64.
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VIHI - DISPOSICOES GERAIS

a) Todo e qualquer material de consumo adquirido, devera ser recebido pelo Almoxarifado, e
somente apos Atesto do servidor responsavel, repassado aos demais depositos.

b) Nos casos em que o material necessite ser entregue diretamente no setor de destino, o
responsavel pelo Almoxarifado devera ser informado para que alimente o sistema/ficha de
controle com as informacGes sobre a aquisi¢io.

o E obrigacio de todos a quem tenha sido confiado material para guarda ou uso, zelar pela sua
boa conservagao e diligenciar no sentido da recuperagio daquele que se avariar.

d) E dever de todo servidor comunicar imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

e) Em hipétese de avarias, furtos ou inutilizagio do produto, ou ainda, se houver indicio de
irregularidade no desaparecimento desse material, sera procedida Sindicancia para apuragio de
responsabilidades.

f) Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou desaparecimento do material ficara
esse, sujeito a penas que forem julgadas cabiveis, arcar com as despesas de recuperacio do
material; substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; indenizar, em dinheiro,
esse material, a prego de mercado, valor que devera ser apurado em processo regular através de
comissdo especial designada pelo Chefe do Executivo.

g) Todo servidor podera ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do material que
lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material esteja ou ndo sob sua guarda.

h) Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego deverid passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem.

1) Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as formalidades de

recebimento, aceitagio e registro no competente instrumento de controle (ficha de prateleira,
ficha de estoque, listagens).

j) No caso do material nfio cumprir as especificagdes determinadas ou ainda apresentar

falhas, imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo ndio serda aceito no Almoxarifado, sendo
imediatamente, comunicado ao Setor de Compras para tomar as providéncias cabiveis e efetuar a
devolucgdo ao fornecedor.

IX — CONSIDERACOES FINAIS

As entidades da Administragdo, como unidades or¢amentarias e 6rgdos setoriais do Sistema de
Controle Interno do Municipio, sujeitam-se no que couber a observancia da presente Instrugio
Normativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderio ser obtidos junto ao
Sistema de Controle Interno - SCI que, por sua vez, através de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

O servidor publico que descumprir as disposigdes desta normativa ficara sujeito 4
responsabilizacdo administrativa, civil e penal previstas em lei.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacio. g -
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FLUXOGRAMA ALMOXARIFADO
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