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PORTARIA N° 10 de 09 de margo de 2022.

Ementa: Aprova a Instrugdo Normativa n® 01 de
2022 que dispde acerca dos procedimentos gerais
relativos ao Almoxarifado do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 1° Fica aprovada a instrugdo Normativa n® 01 de 2022 que dispde acerca dos
procedimentos gerais relativos ao Almoxarifado, de observancia obrigatéria no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Edificio da Camara Municipal de Cambé, em 09 de margo de 2022.
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INSTRUCAO NORMATIVA n° 001/2022

Dispde sobre os procedimentos gerais relativos ao Almoxarifado do Foder
Legislativo Municipal

O Presidente da Camara de Cambé, no uso das suas atribuigbes legais, resolve
normatizar os procedimentos gerais relativos ao Almoxarifado do Poder Legislativo
Municipal, compreendendo o recebimento, registro, controle, guarda e distribuigéo
dos materiais que compdem os estogues.

| = Finalidade

A presente Instrugéo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos e
rotinas de almoxarifado, compreendendo o recebimento, registro, controle, guarda,
conservacao e distribuicdo dos materiais que compdem os estoques, como forma de
promogdo da eficiéncia e de adequada gestédo de recursos publicos.

it — Definigbes

1. Almoxarifado: consiste no lugar destinado a armazenagem de produtos para uso
interno de materiais de consumo utilizados pela Cadmara Municipal de Cambé, em
condicdes adequadas.

2. Materiais de consumo: sdo aqueles que em razdo de seu uso corrente e da
definigdo da Lei 4.320/64, perde normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizagdo limitada a 2 (dois) anos, tais como, géneros de alimentagio, materiais de
limpeza e higiene, materiais graficos, materiais de escritério, materiais de instalagdes
elétricas e eletrénicas, material para manutencéo e reposi¢éo, entre outros materiais
n&o duradouros.

3. Recebimento: ato pelo qual o material encomendado é eniregue ao 6rgéo publico
no local previamente designado, e esteja em conformidade com as especificagbes
constantes no empenho, ndo implicande em aceitagao.

4. Aceitagdo: operagdo segundo o qual se declara, na documentacéao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.
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5. Armazenagem: compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacao dos
materiais adquiridos, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
da casa legislativa.

6. Distribuicio: processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicbes
ao usuario, quando for necessario e requisitado.

7. Inventario: processo de contagem fisica dos materiais existentes, para posterior
conferéncia e conciliagéo entre os saldos fisicos do estoque e os registros contabeis.

8. Materiais inserviveis: materiais em desuso ou estocado a mais de 5 (¢cinco) anos,
sem qualquer movimentag&o, ou que, nédo tenha mais comprovadamente utilidade.

IH = Procedimentos

O almoxarifado possui atividades basicas de recebimento, armazenagem, controle,
distribuicéo, e seus respectivos registros.

1. Recebimento

1.1 O recebimento ocorre no momento da entrega do material e em seguida com a
aceitagdo do material, que pressupde a conformidade com as especificagdes
descritas no processo de compra.

1.2 O recebimento deve ser agendado com o fornecedor e deve ser realizado
exclusivamente por servidores lotados no setor de almoxarifado, nio podendo ser
delegado.

1.3 No ato do recebimento do material de que trata o inciso anterior, o servidor
responsavel faré a conferéncia do produto ou servigo entregue com aquilo que fora
comprado/contratado, conferindo os pregos, especificagbes, validade, quantidade,
célculos e situacéo fisica de todos os materiais, mediante nota fiscal e nota de
empenho.

1.4 Nenhum material podera ser recebido sem a respectiva nota fiscal.

1.5 Caso o material ndo se apresente na forma contratada e solicitada, o responsavel
pelo Almoxarifado informard a inconformidade, notificando a empresa, e devera
devolver a Nota Fiscal e o material ao fornecedor, fixando novo prazo para sanar o
vicio do material, conforme contratado.

1.6 Os materiais que apenas dependem de conferéncia com os termos do pedido e
dos documentos de entrega, sera recebido e aceito pelos servidores lotados no setor

de almoxarifado. Este processo sera denominado como recebimento definitivo.
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1.7 Recebimsento provisério sera caracterizado no caso de o material depender de
aceitagao, ou seja, de exames qualitativos. No momento da entrega do material, o
responsavel pelo recebimento devera registrar o recebimento provisério, sujeito a
conferéncia, como também devera dar entrada no sistema de informatica, na
situagéo “Sujeito a Conferéncia”. No retorno da aceitagio devera alterar a situagéo
para “Recebimento Definitive”™.

1.8 Atendida as exigéncias, os materiais serdao estocados no Almoxarifado e, sera
declarado, na nota fiscal, o recebimento e aceitacdo dos mesmos, utilizando carimbo
especifico.

1.9 A nota fiscal com carimbo de recehimento e aceite, devera ser encaminhada
imediatamente ao responsavel pela liquidacdo da despesa, e o setor de almoxarifado
deve ficar com copia da nota fiscal em seus arquivos.

1.10 O registro de entrada do material sempre devera ser realizado no sistema
informatizado de controle de estoques.

2. Armazenagem

2.1 A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacio
do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
da Camara Municipal de Cambeé.

2.2 A armazenagem deve ser feita de modo eficiente, disponibitizando préximos as
areas de expedigdo, os materiais com maior rotatividade. O local deve ser adequado,
limpo, suficiente e salubre.

2.3 Os materiais devem ser dispostos juntos aos mesmos de sua classe, em
prateleiras classificatorias e com placas de identificagao, dispostos de modo a
possibilitar uma facil inspec@o e um rapido inventario.

2.3 Devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agao dos
perigos mecanicos, das ameacas climaticas, bem como de sujeira e insetos.

2.4 E obrigatdrio conservar os materiais dentro de suas embalagens originais,
somente sendo abertas, quando do fornecimento parcelado.

2.5 E obrigatério acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais.
2.6 O acesso as dependéncias do Almoxarifado deve ser restrito aos servidores

lotados no setor, @ nos casos especiais, pessoas devidamente autorizadas, sempre
acompanhadas por um responsavel. -
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3. Controle

3.1. Os materiais estocados ha mais tempo devem ser distribuidos em primeiro lugar
(primeiro a entrar, primeiro a sair — método PEPS), exceto nos casos em que o
material adquirido posteriormente tenha prazo de validade inferior ao ja estocado,
com a finalidade de evitar o envelhecimento e/ou perecibilidade do estoque.

3.2 Com objetivo de subsidiar os registros contabeis das movimentagdes, o setor de
almoxarifado devera, ao final de cada més, emitir o Relatorio de Movimentagao dos
Estoques, contendo os dados especificos de entrada e saida, que sera encaminhado
ao Setor de Contabilidade, até o 5° dia Util do més subsequente.

3.3 Com objetivo de controlar mensalmente a movimentagao de estoques, o setor de
almoxarifado devera, até o 5° dia utit do més subsequente, apds fechamento e
conferéncia, emitir o Relatorio de Movimentagao dos Estoques, contendo os dados
especificos de enfrada e saida, juntamente com a documentagido de entradas e
saidas, e remeter para visto do Controle Interno.

3.4 Deve ser adotado como ferramenta de controle a realizacao de inventario, sendo
possivel através dele, avaliar o desempenho da gestdo de almoxarifado, possiveis
diferencas, avarias e extravios, bem como deficiéncia de acondicionamento e
embalagens.

3.5 Os inventarios fisicos devem ser realizados nas situagdes de criagdo, de
transferéncia de responsabilidade, eventualmente para atender a necessidades
administrativas, e anual.

3.6 O inventario inicial sera realizado no momento da criagéo de um aimoxarifado,
para identificagéo e registro dos produtos no sistema.,

3.7. O inventario de transferéncia de responsabilidade, sera realizado casc haja
mudanca do responsavel pelo almoxarifado.

3.8 O inventario eventual podera ser realizado em qualquer época, por iniciativa do
responsavel, por pedido do dirigente da casa, do controle interno, ou para atender
outra necessidade administrativa.

3.9 O inventario anual devera obrigatoriamente ser realizado no encerramento de
cada exercicio. Devera ser emitido um relatorio de inventario a ser encaminhado a
Diregéo Geral, e aos setores de Contabilidade e Controle Interno, até o Ulitimo dia dtil
do ano.

3.10 Para a realizagéo do inventario anual, serd montada uma Comissdo Especifica,
designada pelo Presidente da Camara, em numeroc de trés servidores, na qual
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devera, obrigatoriamente, contar com pelo menos uma pessoa lotada no sstor de
almoxarifado.

3.11 O setor de almoxarifado € o responsavel por manter a guarda, em arquive
ordenado, de toda documentagdo relativa as movimentacdes de almoxarifado:
entradas, saidas, requisiges e demais formularios que comprovem a movimentagéo
do almoxarifado.

3.12 Os saldos de estoque devem ser gerenciados com eficiéncia, estabelecendo
saldos minimos hecessarios para cada item, a fim de evitar o desabastecimento, ou
a composicdo de estoques acima do necessario.

4. Distribuigao

4.1 Todos os setores da Camara Municipal serdac supridos exclusivamente pelo
almoxarifado.

4.2 O processo de distribuicdo ocorrera obrigatoriamente por intermédio de
requisicao, (ANEXO 1) a ser preenchida pelo setor requisitante, e entregue ao setor
de almoxarifado.

4.3 A requisicdo devera conter os dados do requisitante, a descrigio padronizada do
material, a justificativa e assinatura da pessoa autorizada.

4.4 Q setor de almoxarifado mantera catalogo atualizado dos materiais estocados, e
o disponibilizara aos setores.

4 4 Cada solicitagao de material deve conter a autorizacdo: os setores, da Diregéo
Geral, os gabinetes, de seu Vereador.

4.5 O atendimento da requisigao ficara sujeito a disponibilidade do produto.

4.6 Deve o Setor de Aimoxarifado dispensar atencao especial aos pedidos de grande
vulto, exercendo analise critica quanto & conveniéncia e a razoabilidade dos
guantitativos. Caso julgue necessario, poderéd requerer avaliagdo tanto da Diretoria
quanto do Controle Interno.

4.7 A entrega dos materiais para os setores requisitantes, devera, obrigatoriamente
ser registrada na requisigdo (ANEXO 1), que servira para realizar a baixa por
consumo no sistema de estoques.

4.8 O registro da baixa deve ocorrer no mesmo dia em gue ocorreu a saida do
material, no maximo no dia sequinte, a fim de manter os saldos de estoques
atualizados.
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4.9 Quando houver identificagdo de materiais comprovadamente classificados como
inserviveis, requerer autorizagdo da Direcdo Geral, para realizar a baixa dos
mesmos.

IV - Disposicdes Finais

1. Todo servidor publico esta sujeito a apuragdo de responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado para a guarda ou uso, bem como
pslo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material.

2. Ocorrendo avaria ou extravioc de material, o responsavel do almoxarifado devera
imediatamente comunicar o fato a Diregdo Geral, que adotard as medidas
administrativas necessarias para apurar responsabilidades.

3. E parte integrante desta Instrugdo Normativa o Anexo | — REQUISICAO DE
MATERIAIS DO ALMOXARIFADO.

4. Cabera ao setor de almoxarifado a divulgacdo das regras presentes desta
Instrugdo Normativa junto aos demais setores.

5. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o
processo de melhoria continua dos servigos.

6. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

7. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na daté de sua publicagéo.

Cambé, 09 de margo de 2022.
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FERNANDOQO DOS SANTOS LIMA
Presidente

LUCIANA FER CASTRO DE LIMA

Controladora intermna
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Camara Municipal de Cambeé
Estado do Parana

REQUISICAQ DE MATERIAIS DO ALMOXARIFADO

ANEXQ | DA INSTRUCAQ NORMATIVA 01/2022

Assinatura/Carimbo

Assinatura/Carimbo

SETOR REQUISITANTE:; DATA:
QUANTIDADE
N° . QUANTIDADE| Entregue
SEQUENCIAL CcODIGO DESCRICAO Solicitada “’”‘"”‘;’;‘{,’:ﬁ,’g” pelo
almoxarifado)
JUSTIFICATIVA:
SOLICITADO POR: MATRICULA:
AUTORIZADO FORNECIDO RECEBIDO
Data: ) ! Data: / / Data: ! /

Assinatura/Carimbo

A presente requisicdo devera ser preenchida a partir do Catélogo de Materiais disponibilizado pelo Setor de

Almonxarifado.



