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Dispoe sobre o Sistema Operacional do
Almoxarifado e Controle de Estoques da
Cimara Municipal de Comodoro/MT.

I. ABRANGENCIA
Esta norma disciplina e estabelece os procedimentos para funcionamento do
SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO da Camara Municipal de
Comodoro, orientando os servidores que nele atuam quanto aos procedimentos a
serem por eles adotados no desempenho de suas fungdes, estendendo-se a todos os
que, de alguma forma fizerem uso dos bens pertencentes ao Legislativo Municipal.
II. CONCEITOS
Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
Almoxarifado:
Local destinado a guarda e conservacdo dos materiais de consumo e
expediente, tendo a fung@o de destinar espagos onde permanecera cada item
aguardando a necessidade do seu uso.

Material de Consumo:

E aquele que, em razdo do seu uso corrente, perde a sua identidade fisica em

02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo.
Material Permanente: @,
de fisica

E aquele que, em razdo do seu uso corrente, ndo perde a sua identida
e/ou tem durabilidade superior a 02 (dois) anos.
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Armazenagem:

Conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que envolvem as
atividades de recebimento, estocagem e guarda, conservagdo, seguranga, localiza¢do
e controle de estoque.

Estocagem:

Ordenamento adequado dos materiais em areas apropriadas, de acordo com
as suas caracteristicas e condigdes de conservagéo exigidas.

Recebimento:
E o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local previamente
designado.
III. OBJETIVOS

1. Normatizar os procedimentos de entrada e saida dos materiais adquiridos
pela Camara Municipal;

2. Garantir recebimento dos materiais no que se refere a quantidade,
qualidade e prazo de vencimento;

3. Restringir o acesso de pessoas no Setor de Almoxarifado;

4. Assegurar de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos
materiais estocados.

IV. ATRIBUICOES
Sdo atribuigdes do responsavel pelo almoxarifado:

1. Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado, a memos que
seja para fins especificos e acompanhadas pelo responsavel,

2. Zelar pela perfeita condi¢do de uso, organizagdo do espago fisico e
seguranca do local;
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3. Manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interagdo com
o Setor de Compras para acompanhar os prazos de entrega € comunicar eventuais
atrasos,;

4. Manter os registros de entradas e saidas atualizados;

5. Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o
consumo médio das Unidades pela qual € responsavel;

6. Permanentemente, o Almoxarife devera supervisionar os locais de
armazenamento, no que se refere a limpeza, iluminagio e seguranca.

V. PROCEDIMENTOS:
Do Recebimento dos Materiais:

1. O Departamento de Compras devera encaminhar ao Almoxarifado cépia
da autorizag¢do de fornecimento para possibilitar a checagem do material que esta
sendo/sera recebido;

2. Todo e qualquer material recebido deve estar acompanhado por nota
fiscal contendo o numero da autorizag@o de fornecimento a qual estd vinculada

3. Todo e qualquer material adquirido pela Cadmara Municipal devera ser
conferido no que diz respeito a prego, quantidade, especificagdes e qualidade no ato
do recebimento;

4. Quando se tratar de substituicio de pegas do veiculo oficial, o
recebimento e conferéncia deverdo ser feito pelo Almoxarife no local, ou seja, na
empresa fornecedora;

5. Quando se tratar de substitui¢do de pegas do veiculo oficial em transito,
excepcionalmente o recebimento e conferéncia deverdo ser feito pelo motorista que
devera fazer a aquisi¢do de pegas e/ou acompanhar a execugdo do servigo. Estando
tudo de acordo, a Nota Fiscal devera ser encaminhada para liquidagio e pagamento,
acompanhada da certificagdo do motorista;

6. Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a autorizagio
de fornecimento, o Almoxarife ndo devera receber o material, comunicando 3
Diretoria Legislativa, o ocorrido;
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7. Depois de realizado o recebimento e a conferéncia dos materiais, a nota
fiscal original deverd ser encaminhada a contabilidade, j& com o carimbo de
“recebimento” devidamente assinado pelo responsavel do almoxarifado, para
liquidagdo da despesa e posterior pagamento;

8. O Almoxarife devera arquivar copia da nota fiscal devidamente
conferida em pasta propria.

Da Destinacdo dos materiais recebidos:
1. Em se tratando de material permanente:
a. Devera ser entregue diretamente ao setor solicitante;

b. Devera ser informado seu recebimento pelo almoxarifado e realizada
sua entrega imediata ao setor de destino, devendo ser colhida
assinatura do servidor solicitante na guia de saida do material,
certificando que o material constante da mesma foi entregue;

c. Devera ser informado seu recebimento pelo almoxarifado ao Setor de
Patriménio e encaminhado a este, copia da nota fiscal para registro.

2. O material permanente recebido em forma de doagdo devera ser
informado ao Setor de Patrimdnio, por meio de copia do processo para registro do
bem;

3. Em se tratando de material de consumo, devera ser estocado e
distribuido conforme a necessidade de cada Unidade, mediante requisi¢do de
materiais, devidamente assinada pelo solicitante.

Do Armazenamento no Almoxarifado:

1. Todo material em estoque deve ficar em um mesmo almoxarifado, sendo
proibida a existéncia de almoxarifados ou depdsitos paralelos, exceto o combustivel
que sera retirado diretamente na empresa do fornecedor através de requisi¢do
expressamente autorizada/assinada pelo Diretor Geral da Casa;

2. Os materiais recebidos deverfio ser armazenados segundo o layout
operacional de forma que ndo haja risco de misturar materiais de familias diferentes
(limpeza, géneros alimenticios, expediente etc.);
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3. As prateleiras deverdo estar com etiquetas de identificagdo (nimero das
prateleiras, codigo e descricdo do material) para facilitar o funcionamento
operacional e também por ocasifo da contagem fisica;

4. Organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando,
sejam colocados atras dos materiais ja existentes e que estdo armazenados a mais
tempo;

5. Distribuir primeiro os materiais que estio com o prazo de validade
proximo a vencer e os estocados ha mais tempo;

. 6. Conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

7. Periodicamente, o Almoxarife devera conferir o prazo de validade dos
materiais;

8. O Almoxarife devera fazer no minimo uma contagem fisica bimestral,
confrontando com os saldos existentes escriturados no Sistema de Almoxarifado;

9. Almoxarifado devera ser utilizado unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrugdo
Normativa.

Da Saida dos Materiais:

1. Todo material a ser retirado no Setor Almoxarifado devera ser feito
‘ atraves de Requisicdo de Material identificando o Setor, e também devera estar com
a identificagdo e/ou carimbo e assinatura do requisitante;

2. A requisi¢do de materiais sera emitida em 2 (duas) vias, com assinatura e
identificagdo do Requisitante, sendo a 1° (primeira) destinada ao Setor de
Almoxarifado para registro, e a outra ao Requisitante;

3. E expressamente proibida a entrega de materiais sem a apresentag@o de
respectiva requisi¢o;

4. O registro de entrada e saida de materiais no controle do Almoxarifado
devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a operagdo, ou no maximo no dia
seguinte;

S. Quando da entrega de materiais pelo Almoxarife, este, ¢ o recebedor
assinardo a Requisi¢do de Material, finalizando o recibo de entrega e apoOs sera
arquivado em pasta propria;
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6. O Almoxarife apds o registro das saidas de Requisi¢do de Material no
Sistema de Almoxarifado, devera arquivar em pasta propria as mesmas,

7. O fechamento da movimentagdo de material no sistema informatizado do
Almoxarifado devera ocorrer impreterivelmente até o quinto dia util do més
subsequente, com a emissdo de relatdrio e encaminhamento ao departamento de
contabilidade para escrituragdo, sendo que copia deste ultimo devera ser arquivada
em pasta propria;

8. Nenhuma pessoa estranha ao Setor de Almoxarifado devera ter acesso a
este, a menos que seja acompanhado pelo almoxarife;

9. Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva Requisi¢do de
Material devidamente assinado pelo requisitante;

10. Todo e qualquer documento solicitado, para conferéncia e auditoria,
deverdo ser disponibilizados imediatamente, conforme dispde o artigo 78 da Lei
n.4.320/64.

VI. CONSIDERACOES FINAIS

Todos os setores envolvidos deverdo cumprir rigorosamente os termos desta
normativa, ficando sujeitos a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia
serd aberto processo administrativo para apuragdo da responsabilidade nos termos
da legislagdo municipal.

Durante o periodo de férias e auséncia justificado do servidor responsavel
pelo Almoxarifado, devera ser designado outro servidor para exercer a fun¢do no
periodo. '

A mobservancia desta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional e sera punida na forma prevista em lei.

Para toda e qualquer alteragdo, modificagdo ou atualiza¢do de procedimentos
e rotinas normatizadas, que forem detectadas como sendo necessarias pela Unidade
Executora (Almoxarifado), deve ser protocolizada a solicita¢gdo, anexando o
embasamento legal, técnico ou administrativo, encaminhando, obrigatoriamente, a
Unidade de Controle Interno.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa, poderdo
ser obtidos junto ao Sistema de Controle Interno que, por sua vez, através de
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técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.”

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
produzindo seus efeitos a partir da mesma.

Camara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos oito dias
do més de julho do ano de dois mil e vinte um.

Controladora Interna
C’\

GLEYSCLER |

O GONCALVES
e Biénio 2021/2022
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ANEXO I

FLUXOGRAMA IN SCP - N°. 002/2021

|

v

Almoxarife recebe Autorizagdo de
Fornecimento para checagem

l

A F. arquivada até o
recebimento

No recebimento, confere Nota
Fiscal com Autorizagdo de
Fornecimento

Sim
Nao
Entrar em contato com Sim Receber o material e conferir conforme
fornecedor para averiguagio * exige a Instrugdo Normativa
Sim
Nao

Finalizar o recebimento encaminhando a

S g0 liene Wl oalD N. F. para Contabilidade assinada pelo

responsavel
Fim 2
Fim
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ANEXO II

CHECK LIST — SISTEMA DE ALMOXARIFADO

ITENS VERIFICACAO S N | N/A
: ¢ Instrucdo Normativa

11 Servidor conhece a Instrugdo Normativa?

B Servidor compreende o que SCI?

13 O responsavel sabe da obrigacdo de alerta a UCI sobre a
necessidade de atualizacdo das rotinas de trabalho?

1.4 Conhece da obrigatoriedade de atender ao disposto da I.N.?

2 Recebimento de Mercadorias

2.1 Ha controle diario de entrada de produtos recebidos?

2.2 Ha controle de entrega e arquivo de Autorizagdo de
Fornecimento?

23 Ha controle de entrega das notas fiscais atestadas a
contabilidade?

2.4 Ha arquivado cépia das notas fiscais recebidas com ateste?

3 Armazenagem

3.1 Os produtos estdo separados por “familia” (limpeza,
expediente, etc...)?

32 Ha identificacdo dos produtos nas prateleiras?

33 Ha controle de validade dos produtos?

3.4 Ha relatério de conferéncia mensal dos produtos?

4 Saida das mercadorias

4.1 Ha controle diario de saida de mercadoria?

4.2 Ha arquivado requisigdes de material contendo identificacdo
do servidor/solicitante com assinatura?

4.3 Ha pasta propria de arquivamento do recibo de saida das
mercadorias?

5 Disposicdes Gerais

51 Esta sendo respeitada a data de fechamento mensal no
sistema informatizado dentro do prazo estabelecido na I.N.?
52 Ha emissdo de relatério mensal de fechamento?

53 Ha pasta proépria para arquivamento do relatério mensal?

\
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ANEXO III

MODELO CERTIDA() AQUISIQAO/PRESTA_C_,AO DE
SERVICOS PARA VEICULO OFICIAL EM TRANSITO

CERTIDAO AQUISICAO/PRESTACAO DE SERVICOS
PARA VEICULO OFICIAL EM TRANSITO

CERTIFICO que o material/servico constante nesta Nota Fiscal n°

foi recebido/prestado pela
empresa: ) , CNPJ n°: /
Insc. Estadual n° , estabelecida na Rua/Av.
n° __, Bairro: , cidade: , UF: , NO
dia / /

Certifico e dou fé.
; em / |/
(Cidade) (UF) (Data)

Nome por extenso ou carimbo + Ass. Motorista
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