PREFEITURA MUNICIPAL DE

SAO VICENTE FERRER

NOSSO COMPROMISSO E COM O POVOD

DECRETO N° 008/2021

Aprova a Instrucdo Normativa n°
001/2021, que institui normas sobre o
controle de materiais e bens dos
almoxarifados na administracao direta
do Poder Executivo e indiretas do
municipio de Sado Vicente Férrer/PE.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO VICENTE FERRER, ESTADO DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicbes, em conformidade com a Lei
Organica Municipal;

DECRETA:

Art. 1°. Aprova a Instrugdo Normativa n® 001/2021, em anexo, editada pela
Controldoria Geral do Municipio-CGM, que institui normas sobre o controle de
materiais e bens dos almoxarifados na administracdo direta do Poder Executivo e
iIndiretas do municipio de Sao Vicente Férrer.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacdo.

Sao Vicente Férrer/PE, 29 de janeiro de 2021.
| -/ , )
MARZONE T nﬁ’?‘?é § AﬁTLS:
PREFEITO CIPAL

Rodovia PE 89, s/n — Centro — Sdo Vicente Férrer/PE — CEP: 55.860-000 | Fone: (81) 3655-1223
Email: prefeitura@saovicenteferrer.pe.gov.br | www.saovicenteferrer.pe.gov.br | CNPJ: 11.361.896/0001-50




PREFEITURA MUNICIPAL DE

SAO VICENTE FERRER

NOSSO COMPROMISSO £ COM O POVO

VERSAOQ: 001/2021

APROVACAOQ EM: 29/01/2021

ATO DE APROVACAQ: (DECRETO N.° 008/GP/2021)
UNIDADE RESPONSAVEL: ALMOXARIFADO CENTRAL.

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
SAO VICENTE FERRER/PE

Instrucdo Normativa de controle Interno n° 001/2021

Dispée sobre o Manual de controle de materiais e
bens dos Almoxarifados na Administra¢cdo Direta
Poder Executivo e Indiretas do Municipio de S&o
Vicente Férrer/PE.

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO DOS ALMOXARIFADOS

Secao |
Consideracoes Gerais

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa dispoe sobre 0s procedimentos a serem observados
pelos almoxarifados na Administracao Direta Poder Executivo e Administracdo Indireta do
Municipio.

Art. 2°. Considera-se almoxarifado para efeitos desta Instrugao Normativa todo o ponto

de estoque de materiais de consumo ou bens de natureza permanente, cujo periodo de
armazenamento ultrapasse o ultimo dia do meés.

§ 1°. Os Almoxarifados serao coordenados pelo Almoxarifado Central, que se€
responsabilizara pela observancia aeste Manual aos demais Almoxarifados.

§ 2°. Os Almoxarifados serao organizados conforme as caracteristicas e necessidades

dos bens e produtos que se propde a armazenar € distribuir. devendo obedecer as seguintes
diretrizes basicas:

| — estarem o mais préximo possivel dos pontos de consumo,
|| — atender a padroes de organizacao, limpeza e seguranca,

Il = procedimentos padronizados com OS demais Almoxarifados, inclusive quanto a h/
sistemas informatizados; e

IV — os servidores receberem treinamentos regulares.
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§ 3° Todos os produtos deverdao possuir caracteristica de rastreabilidade desde seu
Ingresso até o seu consumo nos sistemas do Municipio.

Secao ll
Do Cadastro dos Produtos

Art. 3°. Todos os produtos consumidos e bens utilizados atenderao, preferencialmente,
ao criterio da padronizacao e serao cadastrados no sistema de Almoxarifado.

§1°. A base de dados dos produtos sera unica para todos os Almoxarifados, sendo
vedado o controle individual de estoques ou bens em planilhas ou sistemas que nao sejam
Integrados.

§2°. Os produtos somente serdo cadastrados pelos servidores responsaveis pelos
Almoxarifados.

§ 3°. No cadastramento dos produtos observar-se-a as seguintes diretrizes:
| — coNncCisao;

Il = nao fazer uso de girias ou regionalismos:

Il — sempre ser feita no singular;

IV — conter as caracteristicas fisicas do produto;

V - foco no material e nao em sua forma;

VI — nao conter especificagdo de marca, com excecdo dos materiais cuja marca for
padronizada.

Secao lli
Dos Agentes Publicos Autorizados

Art. 4°. Somente os servidores lotados e designados por Portaria para atuarem com o
controle de materiais terao acesso aos registros e dependéncias dos Almoxarifados.

Art. 5°. Somente pessoas autorizadas em cada Unidade Administrativa poderdo solicitar
materiais ao almoxarifado.

CAPITULOII
DAS AQUISICOES E ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 6°. Todas as aquisicoes de materiais devem dar entrada no Almoxarifado.

§ 1°. O registro no sistema informatizado devera ser efetuado imediatamente no ato da
entrada fisica do bem em estoque, ou, no maximo, no dia seguinte.

§ 2°. As aquisicOes de materiais ou bens que forem destinados para o consumo imediato

e entregues diretamente na unidade consumidora, a documentacdo e o0s respectivos
comprovantes de entrega devem ser encaminhados ao respectivo almoxarifado no prazo de até
2 (dois) dias uteis para registro de entrada e saida, identificando o centro de custo de consumo.
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§ 3° Os bens e materiais recebidos em doacdo, retirados de bens que serdo

descartados, oriundos de devolugéo, ou outra circunstancia, dardo ingresso no estoque através
de ordem de entrada interna de produtos.

Art. 7°. Ao receber o processo de compra de materiais o Almoxarifado efetuara contato
com o fornecedor para agendamento da data, horario e local de entrega.

Art. 8°. O recebimento do material sera conferido pelo servidor do Almoxarifado em
relacao a documentacdo, quantidade, qualidade, adequacédo ao pedido, prazo de validade e
valores.

§1°. O recebimento também podera ser feito por comissdo especial ou permanente
designada para esta finalidade, nos termos da Lei.

§2°. O servidor responsavel pelo Almoxarifado podera solicitar auxilio técnico de
servidores de outras areas da Administracdo quando o recebimento exigir conhecimento
especifico.

Art. 9°. O recebimento de materiais ou bens deve ser feito a vista do fornecedor.

§ 1°. Entregas em desacordo com as especificagcdes ou documentacio ndo serdo aceitas,
ficando vedado o recebimento parcial.

§ 2°. Excepcionalmente, em caso de impossibilidade de conferéncia dos materiais ou

bens no ato da entrega, este fato sera acordado com o fornecedor, sendo os produtos e bens em
desacordo devolvidos as custas do fornecedor.

CAPITULO IlI
DA ENTREGA DOS MATERIAIS PARA CONSUMO

Art. 10. Somente serao entregues materiais ou bens mediante requisicéo.

§ 1°. A requisicao de materiais sera emitida no Almoxarifado ou no centro de custo
requisitado, se assim disponibilizar o sistema informatizado.

§ 2°. A requisicao contera no minimo a informacéo sobre:
| — cédigo;

Il — descricao;

Ill - data da saida;

IV — quantidade;

V — valor unitario;

VI — valor total da requisicao;

VIl — centro de custo que se destina;

VIII — agente publico que retira;

IX — localizag&o no Almoxarifado; e
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X — prazo de validade do produto.

Art. 11. O Almoxarifado Central divuilgara a lista de materiais que para sua retirada, em
caso de substituicao, deverao ser entregues os materiais utilizados.

CAPITULO IV
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

Art. 12. Toda a solicitacao de compra deve ser encaminhada ao Almoxarifado com vistas:

| — a analisar a necessidade de manter ou nao o produto ou bem em estoque;

Il — verificar com as demais unidades administrativas as possiveis necessidades até o
final do exercicio;

Il — unificar e simplificar o pedido de compras considerando a capacidade de
armazenamento e o consumo previsto no minimo até o encerramento do exercicio.

Paragrafo unico. Somente o Almoxarifado emitira solicitacbes de compras ao setor
responsavel pelas compras e licitacdes.

CAPITULO YV
DO CONTROLE DOS PRODUTOS E BENS EM ESTOUE

Secao l
Do Armazenamento

Art. 13. Os produtos e bens serdao armazenados através de identificacdo sobre a sua
localizacao fisica no Almoxarifado, identificando a prateleira, o nivel e a divisdo desta.

§ 1°. A localizacao fisica constara também no sistema informatizado e na requisicéo, de
forma a facilitar o armazenamento e agilizar a entrega.

§ 2°. Produtos de maior consumo serao armazenados mais proximos da expedicéo.

§ 3°. No minimo anualmente o almoxarifado procedera analise sobre o giro dos estoques,

com vistas a avaliar os produtos que devem ser estocados e 0s que podem deixar de serem
estocados.

Art. 14. Os produtos e bens serdo armazenados conforme as suas caracteristicas
preservando o controle do estoque e consumo no vinculo de recurso em que foram adquiridos.

Paragrafo unico. Podera haver o empréstimo de materiais e bens entre as unidades
administrativas, desde que o sistema ofereca seguranca no controle e devolucao.

Secao ll Jb
Da Conferéncia e Inventarios )/
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Art. 15. A conferéncia sera feita mensalmente pelo Almoxarifado, por amostragem, dos
bens em estoque com os registros no sistema.

Art. 16. Os valores e grupos de contas serao conciliados mensalmente com a
Contabilidade quanto as aquisicoes, consumo, estoque mensal, inicial e final.

Art. 17. O inventario geral sera efetuado por comissao designada pela Administracao e
sera realizado no minimo mensalmente.

Paragrafo unico. O responsavel pelo Almoxarifado emitira os relatérios para a conferéncia,
sendo vedada a sua participacéo direta no inventario.

Secao lli
Da Gestao do Estoque

Art. 18. Os almoxarifados manteréo estoques de seguranga, estoque maximo, € 0s nivelis
de reposigao.

Art. 19. Para efeitos gerenciais os Almoxarifados controlardo os estoques também
quanto ao valor de consumo, classificando os materiais em A, B e C, e quanto a importancia

operacionalem X, Y e Z.

Art. 20. A previsdo da demanda levara em consideracao o histérico de consumo de cada
material e vinculo de recursos, bem como a projecao de consumo € orcamento de cada centro

de custos.
Art. 21. Os estoques e o consumo de materiais serdo avaliados pelo prego medio

ponderado das compras.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. O Manual de Almoxarifado podera ser revisto a qualquer tempo, ficando
estabelecido o prazo maximo de 6 meses para a sua revisao.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa de Controle Interno entra em vigor na data de sua

Publicacao.
S30 Vicente Férrer/PE, 29 de janeiro de 2021.
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JOSE ALBERTO SILVA RODRIGUES
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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