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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA CGCMG N° 008/2016

"CONTROLE DE ALMOXARIFADO"

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS COM VISTAS A REGULAMENTACAO DO
CONTROLE DE ALMOXARIFADO NA CAMARA
MUNICIPAL DE GUARAPARI, DEFININDO
RESPONSABILIDADES DOS PRINCIPAIS ATORES DO
SISTEMA DE ALMOXARIFADO NO QUE DIZ RESPEITO
AO RECEBIMENTO, REGISTRO, CONTROLE, GUARDA,
CONSERVACAO, DISTRIBUICAO DE BENS,
MANUTENCAO E BAIXA DOS BENS DE ESTOQUE, SEM
PREJUiIZO DAS ATRIBUICOES GENERICAS DEFINIDAS
NO ANEXO IV (ART. 1°) DA LEI N° 2.560/2005, QUE
CUIDA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL E NO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS.

VERSAO: 01/2016

Atos de Aprovacado: Lei Municipal n° 3.603/2013 e Resolucdo Legislativa n°
009/2013.

Unidade Responsdavel: UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

TiTULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - A presente Instrucdo Normativa tem o objetivo de Regulamentar o
confrole de almoxarifado na Cdmara Municipal de Guarapari, definindo
responsabilidades dos principais atores do Sistema de Almoxarifado, no que diz
respeito ao recebimento, registro, controle, guarda, conservacado, distribuicdo de
bens, manutencdo e baixa dos bens de estoque.



TiTuLo 1l
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Este Normativo abrange todas as unidades da estrutura organizacional
desta Casa de Leis e em especial a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio no
admbito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO 1Nl
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para o alcance dos seus objetivos esta Instrucdo Normativa leva em
consideracdo o que é definido nos Capitulos de | a IX deste fitulo.

CAPITULO |
DO MATERIAL DE CONSUMO

Art. 4° - Material de Consumo € o item tangivel que € mantido para o uso na
producdo ou fornecimento de bens ou servicos, ou para fins administrativos,
inclusive os decorrentes de operacdoes que transfrom para a enfidade os
beneficios, riscos e controle desses bens.

CAPITULO Il
DO ALMOXARIFADO

Art. 5° - Aimoxarifado € o Local onde sdo estocados os materiqis de consumo.

CAPITULO 1l
DO RECEBIMENTO

Art. ° - Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado € enfregue ao
orgdo publico em local previamente designado, sendo dividido em quatro
etapas: entrada de materiais; conferéncia quantitativa; conferéncia qualitativa, e
regularizacdo, ndo implicando em aceitacdo.

CAPITULO IV
DA ACEITACAO

Art. 7° - Aceitacdo é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacdo
fiscal, que o material recebido satisfaz as especificacdes confratadas mediante
andlise de servidor responsdvel ou de comissdo de recebimento de materiais
designada pela autoridade competente.

CAPITULO V
DA ARMAZENAGEM

Art. 8° - A Armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo do material adquirido a fim de suprir adequadamente as
necessidades operacionais das unidades gestoras.



CAPITULO VI
DA LOCALIZACAO

Art. 9° - A Localizacdo consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado.

CAPITULO VI
DA CONSERVACAO E PRESERVACAO

Art. 10 — Conservacdo e Preservacdo sdo os procedimentos que tém como
proposito a manutencdo dos materiais arrumados em suas embalagens originais
e preservados de desgastes.

CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO

Art. 11 - Distribuicdo € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao usudrio, guando for necessdrio ou requisitado.

CAPITULO IX
DOS BENS DE ESTOQUE

Art. 12 - Os Bens de Estoque devem ser obrigatoriomente contabilizados, fazendo
a fomada de contas dos responsdveis.

TiTULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 13 - A presente Instrucdo Normativa encontfra fundamento juridico no Art. 4°
Lei 4.320/64, Lei 8.666/93 e Art. 74 e 76 da Constituicdo Estadual e Resolucdo do
TCEES n® 227 de 25 de agosto de 2011.

TiTuLo v
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14 - Compete a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio da Camara Municipal
de Guarapari no que diz respeito ao controle de Almoxarifado:

I - No que tange ao material de consumo em uso, cuidar da localizacdo,
manutencdo e redistribuicdo do material;

n - A manutencdo e atualizacdo dos arquivos de dados, que possam
fornecer a qualguer momento informacdes confiGveis sobre os bens de
consumo de propriedade da Camara Municipal de Guarapari ou sob a
sua responsabilidade, inclusive sigilo e troca periddica das senhas;

n - Encaminhar ao Setor contdbil o balancete material por tipo até o 5°
(quinto) dia Util do més subsequente;



v - O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em
divergéncia com as especificacdes ou quantidades diversas do
documento fiscal enseja na responsabilidade civil, penal e administrativa
do servidor, conforme dispde a Lei Federal n°. 8.429/1992 (Lei de
Improbidade Administrativa);

Art. 15 - SGo atribuicdes das demais Unidades Administrativas:
I - Requisitar o material de consumo sempre em formuldrio padrdo;

n - Da requisicdo de material de consumo deverd constar a assinatura do
responsavel pelo setor;

TiTULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DO RECEBIMENTO

Art. 16 - O recebimento ocorre no momento da entrega do material e em
seguida com a sua aceitacdo, que pressupde a sua conformidade com as
especificacdes descritas no processo de compra (autorizacdo de fornecimento).

Art. 17 - Os materiais de consumo adquiridos pela Cdmara Municipal de
Guarapari devem ser conferidos, no ato do recebimento, no que se refere a
precos, quantidades, especificacdes, qualidade e prazo de validade.

Art. 18 - O recebimento de matericis de consumo pelo Almoxarifado serd
formalmente efetuado de acordo com os seguintes procedimentos:

I - Verificar-se-& se a nota fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificacdes do material adquirido, constantes da autorizacdo de
fornecimento, e com nota de empenho e ou contrato, qguando houver,
bem como o prazo de validade para emissdo;

n - Serdo conferidos os itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes, quando necessario;

m - No caso de o material ndo atender as especificacdes determinadas, ou
ainda, apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, proceder-se-a a sua
devolucdo ao fornecedor por meio de noftificacdo com tomada das
demais providéncias que se fizerem necessdrias;

IV - Ocorrendo discrepancias entre o material entregue e a autorizacdo de
fornecimento, a Divisdo de Almoxarifado e Patrimbénio solicitard a
Comissdo de Licitagdo ou ao Setor responsdvel pela compra instrucoes
complementares necessdrias a elucidacdo e solucdo da questdo;

vV - O controle de almoxarifado da Cdmara Municipal de Guarapari serd
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regulamentado com definicdo sobre as responsabilidades dos principais
atores do Sistema no que se refere ao recebimento, registro, controle,
guarda, conservacdo, distribuicdo de bens, manutencdo e baixa dos
bens de estoque;

VI - No caso de doacdo, deverdo ser observados os principios legais e a
legislacdo municipal vigente;

Vil - Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no almoxarifado
e a aceitacdo do seu recebimento serd declarada, na nota fiscal, com
a utilizacdo de carimbo especifico;

Vil - A Nota Fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, deverd ser
encaminhada ao responsdavel para emissdo da liguidacdo da despesa
e o setor de almoxarifado deverd ficar com uma de suas copias em
arquivo;

X - Os matericis deverdo ser registrados no sistema informatizado de
Controle de Estoque de Materiais, com descricdo do nuUmero da nota
fiscal, valor unitdrio, quantidade total e descricdo detalhada dos
materiais adquiridos;

X - O registro de materiais em estoque deverd ser processado no referido
sistema de confrole, contendo dados como:

a) data de suas enfradas e saidas;

b) especificacdo detalhada dos bens;
Cc) quantidade e custos;

d) nome do fornecedor;

e) documento comprobatdrio, com o niumero, série, data de emissdo e
valor.

Xl - Nenhum material serd liberado para as unidades sem o recebimento
definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes;

XIl - O responsdvel pelo setor de almoxarifado deverd definir a(as)
pessoa(as) especifica (as) para utilizacdo do sistema de almoxarifado.

CAPITULO Il
DO ARMAZENAMENTO

Art. 19 - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos serd
realizado conforme os seguintes critérios:

I - Serdo dispostos segundo a frequéncia de solicitacdo de modo a permitir
facilidade de acesso e economia de tempo e esforco;



v -

VI -

VIl -

Vil -

X -

Xl -

Os materiais pesados e volumosos serdo armazenados de modo a evitar-
se riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacdo,
mantendo livres os acessos As portas e dreas de circulacdo;

Os materiqis deverdo ser estocados ordenadamente em prateleiras,
estantes ou estrados e identificados, para facilitar o funcionamento
operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que
tenha contato direfo com o piso, para facilitar o funcionamento
operacional e a contagem fisica;

Os materiais deverdo ser conservados nas embalagens originais, sempre
que possivel;

Deverdo ser observadas as recomendacdes do fabricante;

Para efeito de suprimento, proceder-se-4 a abertura de apenas uma
embalagem de determinado material, que ficard selada até necessaria
utilizacao;

Os materiqis ser@o organizados de modo a que 0s novos, que forem
chegando, sejam colocados atrds dos ja existentes, armazenados hd mais
tempo;

Deverdo ser distribuidos primeiramente os materiais que estdo com o prazo
de validade préximo a vencer e os estocados hd mais tempo;

Os materiais de pequeno volume e alto valor ser@do armazenados em
armdrios trancados;

Para garantia das suas qualidades, os produtos deverdo ser estocados em
condicdes ambientais adequados as suas finalidades.

CAPITULO 1l
DA LOCALIZACAO

Art. 20 - Quanto d localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-&
proceder da seguinte forma:

Fazer a estocagem com observ@ncia a natureza e caracteristicas dos
materiais de consumo;

Utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacdo do
posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem;

CAPITULO IV
DA CONSERVACAO E PRESERVACAO

Art. 21 - Quanto a conservacdo e preservacdo dos materiais de consumo,
proceder-se-a da seguinte forma:



Art. 22 -

vV -

O almoxarifado deverd ser organizado e mantido limpo;

Todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioracdo deverdo ser
protegidos contra efeitos do tempo, luz e calor e inspecionados
periodicamente;

As instalacdes e equipamentos de seguranca deverdo passar por revisao
periddica.

CAPITULO V
DA DISTRIBUICAO

Para distribuicdo de matérias serdo observados os seguintes critérios:

Toda retirada de material do Almoxarifado deverd ser feita através de
requisicdo especifica, identificando-se os setores e a descricdo do
material solicitado;

No caso de pane no sistema, deverd ser apresentada requisicGo em
formuldrio proprio a ser fornecido pelo Almoxarifado, devidamente
assinado pelo servidor autorizado;

O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia
em que tenha ocorrido a operacdo, ou No mAaximo, no dia seguintfe;

A distribuicdo dos materiais deverd ser efetuada da seguinte forma:

a)

d)

a partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores,
excetuando-se 0s setores caracterizados como de urgéncia, que
deverdo ter o atendimento imediato;

no atendimento das requisicoes de materiais obedecer sempre a
estocagem e data de validade mais antiga;

a distribuicdo serd didria e definida pela ordem de chegada das
requisicoes dos Setores, sendo realizado o mais breve possivel, e, em
Casos excepcionais, deverdo ser atendidos imediatamente;

os materiais, que por suas caracteristicas ndo possam  ser
armazenados no Almoxarifado, terdo sua entrega programada
diretamente para o setor requisitante;

manter em arquivo o comprovante de enfrega do material s
Unidades requisitantes.

CAPI'TULO,VI
DO INVENTARIO

Art. 23 - Quando do inventdrio dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-&
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efetuar, no minimo uma vez por frimestre, a conferéncia periddica das
quantidades e estado dos materiqis estocados, bem como, a correcdo de
deficiéncia de controle nas operacdes de suprimentos de materiais.

Art. 24 - Apds a conferéncia do estoque fisico, o resultado deverd ser
encaminhado ao Diretor Administrativo para as devidas providéncias.

Art. 25 - Se forem constatadas irregularidades que ndo possam ser sanadas pela
Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, ou pela Diretoria Geral, o questionamento
deverd ser encaminhadas a Controladoria Geral.

TiTuLo viI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26 - NGo serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Art. 27 - O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrucdo
Normativa.

Art. 28 - Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicdo de
materiais, devidamente assinada pela Chefia Imediata, sob pena de
responsabilidade.

Art. 29 - Nenhum material poderd ser recebido se ndo estiver de acordo com a
Nota Fiscal, bem como, com a autorizacdo de fornecimento.

Art. 30 - Nenhum material pode enfrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no
sistema informatizado de Controle de Estoque de Materiais.

Art. 31 - Todo servidor poderd ser responsabilizado por desaparecimento do
material que |he for confiado, bem como, por qualguer dano que venha a
causar no mesmo, com direito & ampla defesa em processo administrativo.

Art. 32 - Qualqguer disposicdo ndo prevista nesta Instrucdo Normativa deverd ser
tratada a parte pelo responsdvel do setor.

Art. 33 - Qualguer infracdo penal cometida em detrimento dos bens sob a
responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado e Patrimbénio deverd ser
imediatamente comunicada a Diretoria Geral e lavrada a respectiva ocorréncia
junto a Autoridade Policial.

Art. 34 - Eventuais iregularidades ocorridas em detrimento da presente instrucdo
que ndo puderem ser sanadas pela Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, ou
pela Direcdo Geral, deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria
Geral.

Art. 35 - Caberd a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio a divulgacdo da
presente Instrucdo Normativa junto ds demais unidades administrativas.



Art. 36 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Divisdo de Aimoxarifado e Patrimdnio.

Art. 37 - Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Guarapari - ES, 20 de sefembro de 2016.

GUILHERME FLAMINIO DA MAIA TARGUETA
Controlador Geral

PAULO MOREIRA RAPOSO DE AGUIAR
Auditor PUblico Interno



