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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 02
Disciplina o controle e movimentagao de materiais

Aprovacao em: 06/04/2018
UNIDADE RESPONSAVEL: Almoxarifado

| - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos a serem utilizados no recebimento e distribuicdo de

materiais a serem observadas pelo setor de almoxarifado.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, como compradoras ou

usuarias de material.

lll - CONCEITOS

1-Gestéo de materiais: conjunto de agGes que objetivam o registro e controle
sobre os materiais adquiridos ou sob a guarda do municipio.

2- Controle: € uma das fungdes que compde o processo de administracdo dos
materiais, através de registros, andlises e geragao de informacdes.

3- Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas de traba-
Iho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes ao contro-
le, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades efou preservar

0 patriménio publico.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilida-
de do Chefe do Poder Executivo, no sentido de uniformizar as atividades referentes
ao controle de materiais, desde seu recebimento até o momento de sua utilizagéo
nos mais diversos setores da administragcdo publica em atendimentos as normas

constitucionais e especialmente ao constante nas Leis n°. 4320/64 e 8666/93.
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V — RESPONSABILIDADES

1. Das secretarias e setores:

Verificar o saldo dos materiais antes de solicitar nova aquisi¢ao;
Encaminhar os recebimentos de materiais para o setor de almoxarifado;

Realizar pedidos quando necessario a retirada de materiais.

2. Setor de compras e licitagoes:
Encaminhar copia dos processos de aquisi¢do para o setor almoxarifado.

3. Setor de almoxarifado:

Fazer a solicitagao de entrega;

Realizar o recebimento de materiais adquiridos;

Assinar documentacgéo de recebimento;

Controlar através de sistema informatizado;

Realizar entregas conforme pedidos;

Gerar informagdes sobre saldos;

Gerar informagées para fins contabeis;

Informar os saldos minimos para fins de nova aquisi¢éo.

Vi - PROCEDIMENTOS
Solicitagao de entrega;
Conferéncia;

Controle;

Geracgao de informagoes.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

O setor de almoxarifado devera estar estruturado com pessoal do quadro efeti-
vo, e também com materiais suficientes para desenvolver as atividades com eficién-
cia e qualidade, sendo dever da gestéo criar as condicdes necessarias ao bom de-

/:\\
/)
Vv

senvolvimento dos trabalhos.



Para o atingimento dos objetivos propostos, devera haver o envolvimento e
comprometimento de toda a administragéo, principalmente das setoriais do controle
interno e das chefias que tem a incumbéncia de distribuir as informacdes e cobrar a
aplicacao desta instrugao normativa.

Os controles de medicamentos e merenda escolar que estdo em local fisico
separados do almoxarifado central, deverdo também adotar os controles definidos

nesta instrugéo normativa.

Vil - APROVAGAO
O contetdo desta Instrugdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr.(a).
Prefeito(a) em: 06/04/2018.

IX - PROCEDIMENTOS

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Normatizar os procedimentos de entrada e saida dos materiais adquiridos
pelo Municipio;

1.2) Garantir recebimento dos materiais no que se refere a quantidade, quali-
dade e prazo de vencimento;

1.3) Restringir o acesso de pessoas no Setor de Almoxarifado;

1.4) Assegurar de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos materi-
ais estocados (sistema de estoques maximos e minimos),

1.5- Garantir a geracgdo de informagdes confiaveis.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Do Recebimento dos Materiais:

2.1.1) Todo e qualquer material adquirido pelo Municipio devera ser conferido
no que diz respeito a prego, quantidade, especificacdes e qualidade no ato do rece-

bimento;



2.1.2) O setor de Compras e licitagbes, devera encaminhar a autorizagéo de
entrega do material, 0 empenho ou processo de licitagdo para o setor de Almoxarifa-
do solicitar a entrega e fazer a checagem do material que esta sendo recebido;

2.1.3) Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e o empenho
ou licitagdo, o Almoxarife devera verificar e langcar somente o material adquirido, nao
liberando para liquidacdo o empenho engquanto ndo houver o acerto conforme cons-
tante no empenho ou licitacao;

2.1.4) Quando houver discrepancia entre os materiais descritos na Nota Fiscal
e o material entregue, o Almoxarife ndo devera receber o material, comunicando a
Secretaria interessada o ocorrido e devolver o material e nota fiscal para cancela-
mento;

2.1.5) O Almoxarife ficara responsavel pela conferéncia das Notas Fiscais dos
materiais recebidos na Divisdo de Almoxarifado, encaminhando posteriormente as
Notas Fiscais para o setor de compras;

2.1.6) Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias,
com utilizagdo imediata, deverdo ter o recebimento dado pelo servidor que conferiu o
material com conhecimento do Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) de-

signado.

2.2) Do Armazenamento e Inventario:

2.2.1) Os materiais recebidos devem ser armazenados separados por classifi-
cacéo ou vinculagdo de recursos, quando for o caso, de forma que n&o haja risco de
misturar materiais diferentes;

2.2.2) As prateleiras deveréo estar com etiquetas de identificagéo (nimero das
prateleiras, codigo e descrigdo do material) para facilitar o funcionamento operacio-
nal e também por ocasido da contagem fisica;

2.2.3) Periodicamente, devera ser conferido o prazo de validade dos materiais;

2.2.4) Devera ser feito no minimo uma contagem fisica semestralmente, con-

frontando com os saldos existentes escriturados no Sistema de Almoxarifado.

2.3) Do Estoque Minimo:
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2.3.1) O Almoxarife baseado na relagdo semestral de consumo devera identifi-
car os estoques maximo e minimo de cada material;

2.3.2) Sempre que o Sistema de Almoxarifado acusar o nivel de estoque mini-
mo (30% do estoque total) de qualquer material, o Almoxarife encaminhara um me-
morando de alerta para o setor de compras;

2.3.3) O setor de compras, ap6s o recebimento da informagéo desencadeara
processo de aquisi¢do conforme necessidades das secretarias.

2.4) Da Saida dos Materiais:

2.4.1) Todo material a ser retirado na Diviséo de Almoxarifado devera ser feito
através da Requisicdo de Material identificando a Secretaria, Departamento ou setor,
e também devera estar com a identificagé@o e assinatura do requisitante;

2.4.2- No caso de bens moveis, somente devera ser liberado a saida apos o
registro patrimonial, emplacamento e defini¢do do local de destino.

2.4.3) O registro de entrada e saida de materiais no Sistema de Almoxarifado,
devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a operagdo, ou no maximo no dia se-
guinte;

2.4.4) Quando da entrega de materiais pelo Almoxarife, este, e o recebedor as-
sinardo a Requisicdo de Material, finalizando o recibo de entrega;

2.4.5) O Almoxarife apés o registro das saidas de Requisicdo de Material no

Sistema de Almoxarifado, devera arquivar em pasta propria as mesmas.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma pessoa estranha ao setor de Almoxarifado devera ter acesso a
este, a menos que seja acompanhado por alguém do proprio setor;

3.2) Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva Requisicéo de Ma-
terial;

3.3) Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com as es-
pecificagbes descritas na autorizagéo de entrega de materiais, empenho ou na Nota
Fiscal e de acordo com as exigéncias da licitagéo;

3.4) Permanentemente, o Almoxarife devera supervisionar os locais de arma-
zenamento, no que se refere a limpeza, iluminagdo e seguranca;
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3.5) Nenhum material pode entrar ou sair da Diviséo de Almoxarifado sem o
registro no Sistema de Almoxarifado;
3.6) Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deve-

rdo ser solucionadas junto a Divisdo de Almoxarifado.

X — CONSIDERAGOES FINAIS

As entidades da administra¢éo indireta e a Camara de Vereadores, como uni-
dades orcamentarias e érgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do Munici-
pio, sujeitam-se & observancia da presente Instrugdo Normativa, excetuando, no ca-
so da segunda, as atividades inerentes a funcgéo legislativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedi-
mentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Campinas do Sul, 04 de Abril de 2018.
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Agente de Controle Interno
UCCI

O contetido desta Instrugdo normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Pre-
feito Municipal em 06/04/2018, sendo aprovada, dando-se ciéncia ao setor compe-

tente e fixando-se o ato no mural da Prefeitura.
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