SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2021 SCP - CONTROLE DE ESTOQUES

Versido: 01
Unidade Responsavel: Diretoria de Compras Almoxarifado e Servicos

| - FINALIDADE

A presente Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento

de controle F’? estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias, adquiridos pela
Cémara Municipal de Icapui.

Il - ABRANGENCIA

;Abraqge todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
capui.

Il - CONCEITOS

Pafa os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

Unidade Competente: ¢ a Unidade que tem o compromisso e o dever legal de receber,
zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

Mat_erial: Designagdo genérica de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalentes, acessérios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades
do Poder Legislativo, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de
demoli¢do ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis;

Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razédo do seu uso
constante e da definicdo da Lei no 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada ha dois anos, tais
como géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagégicos,
materiais de expediente.

Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber, aqueles que,
em razao de seu uso constante, e da definicdo da Lei no 4.320/64, nao perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a
dois anos, tais como: mobilidrio; instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e
eletrénicos.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR .

O fundamento juridico encontra respaldo nos ordenamentos juridicos:

a) Constituicdo Federal (Art. 31);

b) Lei Complementar n°® 101/00;

c) Lei 4.320/64,

d) Lei 8.666/93;

e) Lei 10.520/02;

f) Lei Municipal n° 700/2017, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do da
Camara Municipal de Icapui;

g) Portaria n® 448/2002 MF/STN.
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V - RESPONSABILIDADES
Compete a Unidade Responsavel pelo controle de estoque:

* Promover divulgacdo e implementacdo de Instrugéo Normativa, mantendo-a
atualizada;

* Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicag&o;

* Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respecti_vos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracgéo, atualizacéo ou
expansao.

* Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento.

VI - PROCEDIMENTOQS
Compete a Departamento de Servicos Auxiliares, dentre outras competéncias:

* Controlar o estoque;

= Encaminhar ordem de fornecimento para fornecedor;

* Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacao;

* Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

* Encaminhar nota fiscal a contabilidade:
Controlar os materiais em ponto de reposicéo;

= Controlar o consumo médio de materiais:

* Prestar conta do movimento do estogue do més de referéncia:

* Prestar consulta em geral.
A aquisicdo de materiais de consumo e bens se dara por intermeédio da Unidade de
Departamento de Licitagéo e Compras e Departamento de Servicos Auxiliares.
Em se tratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e imediato a
competéncia para recebimento ¢ a Unidade solicitante.
Salvo as excegbes, a competéncia para recebimento é do Departamento Servicos
Auxiliares.
No caso dos paragrafos, anteriores, tanto a Unidade solicitante quanto a Departamento
Servigos Auxiliares tomaréo os seguintes procedimentos: . o
O fornecedor entregara o produto ao Departamento competente, sendo imprescindivel a
nota fiscal; ' -
Apos a entrega do material, que trata o paragrafo anterior, o Departamento solicitante
conferira o produto ou servigo; _
Caso o material ndo se apresente na forma convencionada, a Unidade competente
informara a inconformidade e devolvera a nota fiscal e o material ao fornecedor e
convenciona novo prazo para sanar o vicio do material; ' ‘
Conferido o material e se este estiver em conformidade com o convencgonado, a Unidade
competente, atestara a nota fiscal e encaminhara a Departamento de Servigos Auxiliares.

- AQUISICAO .
X:sl corﬁpras %e materiais, para reposicao e/ou para atender necgssitjades especificas das
Unidades, serao efetuadas por intermédio da Departamento de Lic:te_ic_;.ao e Cpmp_rasn. .
Todo pedido de aquisicdo so devera ser processado apés‘venflcar a inexisténcia, no
almoxarifado, do material solicitado ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as
necessidades do usuario.
Nao se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espaco de tempo,
a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqgeles propensos ao obsoletq. .
A Unidade quando solicitar pedido de compra elaboraréa a descricdo dos materiais,
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observando os critérios definidos no Termo de Referéncia - TR.

VIl - RECEBIMENTO E ACEITACAO

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue a Unidade no local
previamente designado, nao implicando em aceitago, transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservacao do material, do fornecedor ao érgao recebedor. Ocorrera nos
almoxarifados, salvo quando o mesmo nao Possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido,
caso em que a entrega se fard nos locais designados. Qualquer que seja o local de
recebimento, o registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

Aceitacdo é a operacao segundo a qual se declara, na documentagio fiscal, que o material
recebido satisfez as especificagées contratadas.

O material recebido depende, para sua aceitagao, de;

* Conferéncia; e, quando for o caso:

* Exame qualitativo.

O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento
de entrega, sera recebido e aceito pelo encarregado do aimoxarifado ou por servidor
designado para esse fim.

Se 0 material depender, também, de exame qualitative, o encarregado do almoxarifado, ou
servidor designado, indicara esta condicdo no documento de entrega do fornecedor e
solicitara a Diretoria Geral ou a Unidade equivalente esse exame, para a respectiva
aceitacéo.

Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comisséo especial, da
qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

Quando o material nao corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas ou
defeitos, o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a regularizacao da
entrega para efeito de aceitagéo.

IX - ARMAZENAGEM ) _

A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranca e preservacéo do material

adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades, os
principais cuidados na armazenagem, dentre outros séo: ' )
Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agéo
dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como insetos; o

Os n‘:aten'ais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, (pnmglro a
entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque; "
Os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser esigcados em Iuggr de féf:l
acesso e proximo das areas de expedicao € 0 material que possui pequena movimentagao
deve ser estocado na parte mais afastada das areas de e).(pedlc;éo; _ ' . ”

Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, € preciso utilizar
corretamente os acessorios de estocagem para protege-los, o

A arrumacao dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergencia, adqs
extintores de incéndio ou & circulacdo de pessoal especializado para combater a incéndio
Corpo de Bombeiros); . _ _

(Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a movimentagéo e inventario; o

Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estc_x:ados nas par_tes 1nfer|9resddas
estantes e porta-estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao; o

Os materia?:devem ser conservados nas embalagens originais e sgrnente_abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasiao da utilizagao; o
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A organizagio dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso
ao Ioc_:.;—zl de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcacéo do item
permitindo a facil e rapida leitura de identificacéo e das demais informagGes registradas: '
Q_uando 0 material tfver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura’ das
pullha.s. d_e modo a n&o afe:tar sua qualidade pelo efeito da pressio decorrente o arejamento
(distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente dés paredes).

X - REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Distribuicdo é o processo pelo qual se f ' i i
usuario, sao dois os processpos dg fomec"::ng:egar o metenal em perfeftas s

* Por pressao:;

* Por requisicao.
@) forneglmento por Pressédo é o processo de uso facultativo, pelo qual se entrega material
@0 usuario mediante tabelas de provisdo, previamente, estabelecidas pelo setor
SgLnépng:;ente, € nas epocas fixadas, independentemente de qualquer solicitagéo posterior do
Essas tabelas s3o preparadas normalmente, para:

* Material de limpeza e conservacao;

* Material de expediente de uso rotineiro;

* Géneros alimenticios.

gofﬁrsrch;r;ento por Requisicéo € o processo mais comum, pelo qual se entrega o material
uario, mediante apresentacao de uma requisicdo (pedido de material) de uso interno

na Unidade, as requisicdes deverio ser feitas de acordo:

» Com as tabelas de provisao;

* Com catélogo de material, em uso na Unidade.
As quantidades de materiais a serem fornecidos deverfo ser controladas, levando-se em
conta o consumo medio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) dltimos meses.
Nas remessas de material para Unidades de outras localidades, a Departamento de
Servigos Auxiliares, quando utilizar transporte de terceiros, devera atentar para o seguinte:

»  Grau de fragilidade ou perecidade do material;

= Meio de transporte mais apropriado;

= Valor do material, para fins de seguro pela transportadora;

* Nome e enderego detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembaracgo da

mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros dados informativos
julgados necessarios, devera conter:

» Descrigdo padronizada do material,
Quantidade;
Unidade de medida;
Precos (unitario e total);
NUumero de volumes;
Peso;
Acondicionamento e embalagem;

= Grau de fragilidade ou perecibilidade do material.
O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer material, o
destinatario, da mesma forma, dara ciéncia do recebimento. i
Departamento de Servicos Auxiliares devera encaminhar o respectivo pedido de compra a
Unidade de Licitacdo para as devidas providéncias.
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Xl - CARGA E DESCARGA
zara fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
arga: a efetiva responsabilidade pe i [ ario;
Desca_rga: a transfe?éncia desta rei;:lgn%lgizﬁgazg.so i
A movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate de
material de consumo nos almoxarifados, quer se trate de equipament'o ou material
pennaneqte_ em uso pelo setor competente, ambos os casos. g ocorréncia de tais registros
esta conc_ilcmnada a apresentacao de documentos que justifiqﬂe.
0] material serd considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro apés o
cau:jrzsz?egi% dast fonpalcijdades de recebimento e aceitacao. 1
obtido através i -3 i A Vi

ooz Rrmmedumped C:sggagéo Ou cessao, o material sera incluido em carga, a vista do
A descarga se efetjvaré com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material:

* Ser precedida de exame, realizado por comiss&o especial, quando for o caso: |

* A regra geral é constar todos os detalhes do material, descricao, eélado de

conservaco, prego, data de inclusdo em carga, destin ia-pri
vagdo, , d : 0 da matéria-prima, eventualme
aproveitavel e demais informacdes: P e

Xil - SANEAMENTO DE MATERIAL

g) saneamento dg mz-a.terlal~ visa apeffeic,oar a fisica dos materiais em estoque ou em uso

d:gzrerle;r;tio ggjdzlggggc:cgiggo sdiu\i:nedadfas,. reutilizacéo, requpera_géo & rnpvimenta_t;.éo
_ _ cuperaveis, bem como a alienagédo dos antiecondmicos

€ irrecuperaveis.

Os mate;na!s devgm ser objeto de constantes revisdes e andlises, estas atividades sdo

responsaveis pela identificagéo dos itens ativos e inativos.

Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo

estipulado pelo orgéo ou entidade.

Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo estipulado pelo

0rgéo ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizacao nestes.

O Departamento de Servicos Auxiliares, com base nos resultados obtidos em face da

revisdo e analise efetuadas, promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas

Unidades integrantes, com finalidade de constatar se ha ou ndo a necessidade desses itens

naqueles setores.

Xl - MOVIMENTAGAO E CONTROLE

A movimentacao de material entre o almoxarifado e outro depésito ou unidade requisitante
devera ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle, ﬁcha de
prateleira, ficha de estoque, listagens processadas em computador, a vista de guia de
transferéncia, nota de requisigéo ou de outros documentos de descarga. _

Ao Departamento de Servicos Auxiliares, compete supervisionar e controlar a distribuicao
racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de
fornecimento das unidades usuérias, em funcdo do consumo médio, apurada em série
historica anteriores, que tenham servido de suporte para a projecéo de estoque vigente, com
finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de

estoque.

XIV - INVENTARIOS FiSICOS }V
Inventario fisico € o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques nos

almoxarifados, que ird permitir, dentre outros: i
= O ajuste dos dados escriturais de saldos € movimentagbes dos estoques com 0
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saldo fisico real nas instalacoes de armazenagem:

* A andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através
dos resultados obtidos no levantamento fisico:

* O levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

Os tipos de Inventarios Fisicos s&o:

* Anual: Destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio -
constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

* Inicial: Realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade:

= Transferéncia de responsabilidade: Realizado quando da mudanca do dirigente de
uma unidade gestora;

* Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora
ou por iniciativa do érgéo fiscalizador.

Nos inventérios destinados a atender as exigéncias do o6rgéo fiscalizador, o Sistema de
Controle Interno, os bens méveis, material de consumo, equipamento, material permanente
€ semovente, serdo agrupados segundo as categonas patrimoniais.
No inventério analitico, para a perfeita caracterizagao do material, figurarao:

* A descri¢ao padronizada:

* Numero de registro;

= Valor: preco de aquisicao, custo de produgéo, valor arbitrado ou prego de avaliagio;

* Estado: bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel;

* OQutros elementos julgados necessarios.
O material de pequeno valor econdémico que tiver seu custo de controle evidentemente
superior ao risco da perda podera ser controlado através do simples relacionamento de
material e relacéo carga.
Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, a erartarqento de
Servicos Auxiliares podera utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que
consiste no levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque
ou daqueles permanentes distribuidos para uso, feito de acordo' com uma programacao de
forma a que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio. o ‘
Os inventarios fisicos de cunho gerencial deveréo ser efetuados por Coxplssao designada
pelo Coordenador Geral de Administracéo, ressalvado aqueles de prestacdo de contas, que
dever&o se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno

XV - CONSERVAGAO E RECUPERACAO N
E obrigacéo de todos que tenham sido confiados materiais para a guarda ou uso, zelar pela
sua boa conservacgéao e diligenciar no sentido da recuperacao daquele que se avariar.

XVI - DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO - _

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como peloddano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou no sob sua guarda. _ ‘

i t?ever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados. )

Cabera a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, _f_unc;ao ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de regponsabllrdade, indicando, inclusive, o

nome de seu substituto ao setor de controle do matenal._ , .

Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao Diretor Geral adotar ?2/
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as providéncias cabiveis necessarias a apuracao e imputagéo de responsabilidade.

XVIll - DISPOSIGOES FINAIS

Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitagéo e registro no competente instrumento de controle, ficha de prateleira,
ficha de estoque, listagens.

O Departamento de Servicos Auxiliares devera acompanhar a movimentacdo de material
ocorrida na Unidade, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico
periddico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os
eventuais desperdicios.

As comissbes especiais de que trata esta Instruc@o Normativa, deverdo ser constituidas de,
no minimo, trés servidores do drgéo e serdo instituidas pelo Presidente da Camara.

Vi - CONSIDERACOES FINAIS
O descumprimento das normas estabelecidas para alienacdo de bens publicos, sujeitara os
responsaveis a responder a procedimento administrativo disciplinar.

Icapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

Sidivanio dd Cruz Honorio
Presidente da.Capfara Municipel de Icapui

(AU

rcisio Reboucas Bragd/Filho _
Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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