CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU |ES

PORTARIA N° 005, DE 07 DE JANEIRO 2019.

“Institui sobre procedimentos a serem
observados pelo Sistema de Compras e
Almoxarifado, no dmbito da Cdmara
Municipal de Baixo Guandu-ES”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, ESTADO
DO ESPiRITO SANTO. no uso de suas atribuicbes legais e regimentais e, nos
termos do mcuso H e Xlll, do art 34, da Lei Organlca Mummpal promulgo a

segumte Portana

Art.1°. Fica instituida a Instrug:ao Normatlva SCA Slstema de Compras e
Alm’oxarll_fado n°. 001/2019, que segue anexa como parte integrante da

préSente Portaria

L
Loy

Paragrafo ﬁnicoﬁy A presente Instrugéo normativa t&ﬁ como§ finalidade dispor
sobre procedlmentos para organizagdo e controle das pautas do Slstema de
Compras e Almoxarlfado da Camara Mummpal de Baixo Guandu — ES.

Art. 2°. Esta Instrugao Normatuva apos sua aprovagao e publlcagao devera ser
executada e aplicada, no que corresponder, por todas as 'Unidades

Administrativas da Camara Municipal de Baixo Guandu.
Art. 3°. Cabera a Controladoria Geral concofnitante com a Diregdo Geral e
Unidade de Compras e Almoxarifado, prestar os devidos esclarecimentos e

orientacdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta Instrugdo Normativa.

Art. 4°. Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.
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Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, E CUMPRA-SE.
Camara Municipal de Baixo Guandu/ES, “Palacio Monsenhor Alonso Leite”,
aos Sete dias do més de janeiro do ano dois mil e dezenove.

Registrada e Publicada nesta data,

e i,
EN

07 de Janiro de 2019.
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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2019 SCA - SISTEMA DE CONTROLE DE
ALMOXARIFADO.

‘Dispbe sobre procedimentos a serem observados pelo
Sistema de Controle do Almoxarifado, na guarda,
controle e distribuigdo do-estoque de materiais e bens no
ambito da Camara Municipal de Baixo Guandu-ES.”

Versio: 002 e T T e

Data de aprovagao 07 de Janelro 2019.

Ato de aprovagao Portaria n.2 005 /2019 :
Umdade Responsavel Direcao Geral, Umdade de Almoxarlfado

CAPITULOI
FINALIDADE

F i (
Art. 1° Dlspor sobre as rotinas e os-: procedlmentos de controle a serem

observados no processo de recebimento, armazenagem controle e distribuicéo

de materiais no flmoxanfado da Camara Municipal de Baixo Guandu.

© -, capiTuLON
i ABRANGENCIA ) :
Art 2° TAbrange todas as unldades da estrutura orgamzacmnal e todos os

servidores, usuarios de materiais sob controle do Alquanfado.

capiTULO
CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes definigées:

I. Almoxarifado: Espaco fisico/depésito onde sdo armazenados objetos, bens e

materiais adquiridos pela Camara Municipal, antes de serem distribuidos aos

setores de utilizagéo. g
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Il. Atesto: Operagéo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagées contratadas.

lll. Requisicdo: Documento obrigatério que deve ser apresentado ao
Almoxarifado para que este faga a entrega do material objeto da requisigéo,
emitido pelo servidor do setor de Almoxarifado, ou, assinatura do servidor da
unidade requerente em livro préprio do almoxarifado.

IV. Estoque Mlnlmo Quantldade suf|C|ente para atender a demanda até o

processamento de novas compras

V. Inventario Fisico: Consnste no procedlmento de venfncagao quantitativa e
qualitativa dos matenals estocados no Almoxarifado e confrontagao com as

fichas de gstoquewou Controle‘lnformatlzado.

CAPITULO v
S A BASE LEGALEREGULAMENTAR ), .

Art 4° A presente Instrugao Normatnva mtegra 0. conjunto de acbes, de
responsablhdade do Gestor Publico, sob artlgo 59 da Lei Complementar n°.
101/2000, — Lei de Responsabilidade Flscal além da Lei n. 8 666 de 21/06/93,
Slstema de Controle lnterno Resolugdao TC n°® 257, de 07 de margo de 2013,
comblnado com, ',’;Lel Mun|0|pal 2699 de 28 de maio de 2012, Resolugdo
n°1 1", de 23 de setembro de 2013.

CAPITULO V T
RESPONSABILIDADES

Art.5° Sao de responsajbi‘lidade;da Unidade de Almoxarifado:

| - Promover a divulgagéo da Instrugao Nofmativa, mantendo-a atualizada;

Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

Ill- Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a

unidade responsavel pelo controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
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os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagao ou expanséo.

IV - Da Unidade de Almoxarifado quanto a Instrucao Normativa:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de

atualizagao;

b) Cumprir fielmente as determinag:éés da Instrugéo Normativa em especial

procedimentos na gera& !de documentos,. dados e mformagoes

c) Alertar a umdade responsavel pela Instrugdo Normatlva sobre alteragbes
que se . flzerem_', necessarias: nas rotinas de trabalho,.. objetlvando sua
otlmlzagao tendo em vista, Pnncupalmente o] aprlmoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

d) Manter a Instrugdo Normativa a dlsposu;ao de todos os funcmnanos do
AImoxarlfado velando pelo fiel cumprimento da mesma;

=

Art 6° Da Coordenadorla de Controle Interno |
I - Prestar apono tecmco por ocasido da elaboragao e das atuallzagoes da
Instrugao Normatlva em espemal no que tange a identificagéo e avaliagéo dos
pontos de controle e respectlvos procedimentos de controle; 1

ll- Através da athade de audltorla interna, avaliar a efi caC|a dos
procedlmentos de controle inerentes ao Controle de Estoques — Almoxarlfado
propondo alteragbes na Instrugao Normativa para aprlmora}nento dos
controles: |

ll- Elaborar “check-list” de controle S B

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 7° Do Procedimento de Fornecimento Material:

N,
(&AL
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I. Toda a requisicdo devera conter itens das especificagées basicas de cada
produto, tais como: medida, peso, unidade, quantidade e qual Unidade da
estrutura destinam o bem ou servigo e sua finalidade.

II. Caso indeferido a solicitagdo o setor de Unidade de Almoxarifado informara
a Unidade solicitante e arquivara o processo.

lll. Emitir certidées exigidas pelas novas normas da contabilidade da empresa

vencedora a fim de comprovar se esta dentrow das exigéncias Iegais para

fiscal de pessoa Jurldlca

VL. Encamlnhar a Unldade de Contabilidade para a emissao do empenho

VII. Enviar a empresa vencedora a Autorlzagao de Fornemmento

VIIl. As dlscnmlnagoes das notas fiscais deverao coincidir com as

especificagbes do pedido de compras e requisigoes.

§ 1 Do Receblmento dos MaterlalsIProdutos

I. Todo o material devera ser entregue a 'Unidade de Compras e Almoxarifado,
salvo quando o produto n&o possa ou ndo deva ser estocado ou recebido.
Nestes casos, a entrega far-se a nos locais designados. Independentemente
do Iocal de receblmento o registro de entrada devera ocorrer no Almoxarifado,

mediante o respectlvo documento fiscal e atestado de recebimento do

responsavel pela respectlva Unidade. |
Il. No momento do recebimento dos materiais, a servidora responsavel devera
obrigatoriamente: T v

a) Conferir o preenchumento correto dos campos obrlgatorlos da nota fiscal,
como: razao social; n°. do CNPJ, enderego, data de emisséo; descricdo do
material; quantidade; unidade de medida; prego unitario; prego total;

b) Acusar o recebimento apondo carimbo e visto de recebimento pelo
almoxarifado de atesto do recebimento do material ou da realizagdo dos
servigos, constando a data, o nome e assinatura do funcionario responsavel

(g S
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pela conferéncia na nota fiscal com a presenga do fiscal do contrato quando
houver.

c) Tratando-se de material especifico e que necessite de exame qualitativo, o
responsavel pelo Almoxarifado solicitara a presenca do fiscal do contrato para
realizar a avaliagao do objeto.

d) Ap6s o recebimento do material e da nota fiscal a Unidade de Compras e

Almoxarifado fara o confronto da mesma com- contrato de fornecimento

certificando-se de que conferem quanto ao p‘fd|do/requ13|gao/soI|C|tagao de

compras. I
lll. Toda a requ13|gao devera conter itens das especuflcagoes basicas de cada
produto, tals como medlda peso, unidade, quantndade e qual Unldade a que
se destlnam o] bem ou servigo e sua flnalldade _’

V. Encamlnhar ao setor de contabilidade para a emlssao do empenho

V. As dlscrlmlnagoes das notas fiscais deverao commdlr com as especmcagoes
do pedldo de compras e reqmsu,:oes

§ 2;’ Sé?éb estocados e controlados '} pelo Alrhoxarifati::lo 6s séguintes
mater|a|s ‘" | |

I) materlal de expedlente

|I) materlal de limpeza; - |

1) géherés al"lirhen‘t‘icios# -

IV) material permanente :

V) demais materiais ndo especnﬁcados gue necessitem e sejam passwels de

armazenamento.

§ 3° A movimentagdo dos materiais, ou seja, as entrada/compra e
saida/requisicdo, sera registrada e controlada através do inventario e
processado no sistema informatizado; permitindo o efetivo controle dos

mesmos.

et
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§ 4° Quando o material ndo corresponder com exatid&o ao que foi pedido, ou
ainda, apresentar faltas, defeitos ou avarias, o responséavel pelo recebimento
providenciara, junto ao fornecedor, a regularizagdo da entrega para efeito de
atesto e liquidagdo da despesa.

§ 5° Das Saidas de Material/Baixas:

I- Os materiais estocados e controlados pelo AImoxarlfado serao fornecidos,

responsavel pela area que utrlrzara o material.
- A reqursrgao sera arquivada-no Almoxanfado € sera o documento base para
o regrstro da barxa no estoque ‘apuragao do consumo por area reqursﬁante e

demais reglstros para o adequado e suficiente controle

§ 65 Do Almoxarifado:
L Controlar o estoque i
Il Realrzar o cadastro dos |tens no sistema de materrals para mowmentagao
III Reglstrar 0s movrmentos do estoque de entrada e saida;

IV Controlar 0s materlals em ponto de reposicao;

V Prestar conta do movrmento do estoque do més de referenC|a

VL. Prestar consulta em geral; o

| VII. kel Almoxarrfado devera ser organrzado de tal forma que A\ihaja a
maximiza¢do do espago fisico, a garantra de seguranga dos materiais ali
armazenados, a facilidade de acesso aos itens e da erculagao interna;

VIIl. O servidor responsavel designado para a fungdo devera manter o efetivo
controle dos materiais sob sua responms\,abilidade, apurando o consumo, e esta
vinculado ao Setor Financeiro;,

IX. Devera procurar manter estoque de seguranga, ou estoque minimo, para
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Art. 8° Do Inventario Fisico, para fins de avaliagao de gestao o inventario fisico
dos materiais em almoxarifado devera ser apresentado a Unidade de Compras
e Almoxarifado ap6s sua realizagdo nos seguintes momentos:

I - Anualmente ou no encerramento do exercicio para permitir eventuais ajustes
no saldo do estoque por ocasido do fechamento dos balangos;

Il - Inventario fisico & o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos
de estoques nos almoxarlfados e deposﬂos e dos equamentos e materiais

permanentes, em uso no orgao a reahzagao dos mventanos tem por objetivo

permitir, dentre outros

a) O ajuste das eventuals divergéncias entre o saldo escrlturado e o saldo
fisico real sob controle do Almoxarifado; ;

b) O Ievantamento da sntuagao dos matenals em estoque no seu aspecto
qualitativo; e

c) A constatagao de matenals com baixa ou nenhuma necessndade obsoletos

ou, |nSSNIV6IS

L

Art' 9° bvyrelat;’)‘r‘io conclusivo do inventario de encerramentofde éXercicio
devera ser entregue a Unldade de Contabilidade até dia 31 de dezembro do
exercumo em referenma \

CAPITULO ViI
DISPOSIGOES FINAIS

[ RS
Ly

Art. 10. Todo e qualquer material de consumo adquirido devera ser recebido
pelo Almoxarifado e somente liberado aos usuanos ap6s cumpridas as

formalidades de receblmento aceltagao e reglstro no competente instrumento

@%
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CAPITULO VIlI
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 11. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto ao Setor Fmancelro e Controle Interno, que por sua vez, através
fiel observancna de seus

de procedimento de audltona lnterna afenr'"”"'

o

dispositivos por parte das dlversas unidades da: estrutura  organizacional.

Art. 12. O Serwdor responsavel pelo Serwgo de Almoxanfado devera sempre
que possnvel parﬂcupar efetivamente, de programas de ‘reciclagem e

treinamento objetlvando a profissionalizagao.
Art;* 13. Esta instru(,:éo thra em vigor a partir da datq de sua bublicagéo.

Camara Mumcupal ‘Palacio Monsenhor A|onso Lelte” Ba|xo Guandu-ES 07 de
Janenro de 2019 '

WIL]'ON MINARINI DE S@QUZA FILHO

‘Presidepfte

ADRIANA SILVA SANTANA\DE PAULA

Controladora Geral

Geral
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