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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 001/2013

“DISPOE SOBRE PADRONIZAGCAO DAS
ROTINAS E PROCEDIMENTOS DE AQUISIGAO
DE MATERIAL DE CONSUMO E CONTROLE DE
NOTA FISCAL NOS ALMOXARIFADOS DE
LINHARES - ES".

Versao: 01

Aprovacao em: 16/12/2013

Ato de aprovacao: Decreto n°® 1.825/2013

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial

1 - DA FINALIDADE

Orientar os 6rgdos publicos setoriais da administragdo direta e indireta que compdem
a estrutura do Poder Executivo do municipio de Linhares-ES para a correta realizagao
dos procedimentos relativos a aquisigdo de material de consumo e o tramite da nota

fiscal, quanto ao registro da compra efetuada.

2 - DA ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da administragdo Direta e
Indireta, quer como executora de tarefas quer como fornecedora ou recebedora de
dados e informagdes em meio documental ou informatizado que compdem a estrutura

do poder executivo do municipio.

3 - DOS CONCEITOS
I - ALMOXARIFADO :Local destinado a guarda, localizagdo, seguranga e preservacao

do material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional a qual estd
subordinada, mediante requisi¢cdao especifica;

II - RECEBIMENTO: ato através do qual o material adquirido € entregue ao 6rgao

publico em local previamente estabelecido;
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III - ACEITACAOQ: é a operacdo segundo o qual se declara, na documentagao fiscal,

através do carimbo de “certifico” e de assinatura que o material recebido satisfaz as
especificacdes contratadas.
IV - ARMAZENAMENTO: Consiste na guarda, localizagdo e seguranga do material

adquirido, a fim de suprir as necessidades do 6rgdo publico;
V - CONSERVACAO E PRESERVACAOQ: Consiste em manter os materiais arrumados em

suas embalagens originais e preservados de desgastes;
VI - DISTRIBUICAO: é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas

condicdes ao wusuario, quando for necessario ou requisitado por meio de

documentacgdo especifica.

4 - DA BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal:
4.1 - Constituicao Federal;

4.2 - Constituicao Estadual;

4.3 - Lei Complementar n® 101/2000;

4.4 - Lei Organica do Tribunal de Contas/ES;

4.5 - Lei Organica Municipal;

4.6 - Lei Complementar Municipal n® 023/2013;

4.7 - Decreto Municipal n°. 1.473/2013;

4.8 - Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

5 - DAS RESPONSABILIDADES

5.1 - S3o responsabilidades da Controladoria Geral:

I - Ajudar a Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial a divulgar e implementar
a instrucdo normativa nas areas executoras e supervisionar a sua aplicacao;

II - Discutir, tecnicamente, com a Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial, a
definicdo dos procedimentos de controle, objeto de alteragdo, atualizagdo ou

expansao.

5.2 - S30 responsabilidades da Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial:

I - Atender as solicitagbes da Controladoria Geral, quanto ao fornecimento de
informagBes e participagdo no processo de elaboragdo, aplicagdo e atualizagdao da

Instrucao Normativa;
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II - Informar a Controladoria Geral Municipal, sobre alteragbes que se fizerem

necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagao, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

III - Manter a Instrucdo Normativa & disposicdo de todos os funcionarios da unidade
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informagdes.

V - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, propondo alteracdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagao de
novas Instrucées Normativas;

VI - Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente da Instrugdo
Normativa.

VII - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos
prestados.

VIII - A Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial (SEGP) junto com a secretaria
responsavel pelo almoxarifado deverdo designar um servidor capaz, como responsavel
pelo almoxarifado da Unidade, para gerir com eficiéncia e eficacia obedecendo as

regras e legislacdo vigente, reportando-se sempre a SEGP.

5.3 - Sdo responsabilidades dos Almoxarifados:

I - Os almoxarifados deverdo ter cadastradas as assinaturas dos servidores
autorizados a realizar os pedidos de materiais, bem como quando o caso de utilizagdo
total via web acompanhar os responsaveis que “Autorizam” as solicitagdes no sistema,
sendo recomendado o cadastro de até 03 (trés) servidores por centro de custo.

II - O servidor designado como almoxarife responsavel devera zelar pelo correto
recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuigdo e registro das transagoes
decorrentes destas atividades nos sistemas préoprios, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade.

III - Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

IV - Zelar pela perfeita condicdo de uso, organizagdo do espaco fisico e seguranca do

local;
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V - Manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interagao com o Setor

de Compras para acompanhar os prazos de entrega e comunicar eventuais atrasos;
VI - Manter os registros de entradas, transferéncias, empréstimos e saidas
atualizados;
VII - Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o consumo
médio das Unidades pela qual é responsavel;
VIII - Responsabilizar-se por meios seguros de transporte e manuseio dos materiais.
IX - Os almoxarifados deverdo fazer o planejamento da compra de materiais levando
em consideracao o calendario de compras, o consumo médio mensal, o espaco fisico
disponivel e as condicdes de estocagem;
X - Informar a Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial quanto aos pedidos de
compras e suas classes contabeis;
XI - Acompanhar junto ao Departamento de Licitagdes, Compras e Contratos os
tréamites e o processo de compra;
XII - Informar o Fiscal do Contrato quanto ao dia do recebimento da mercadoria e
solicitar sua presenga no ato do recebimento;
XIII - Receber todo material adquirido que ficara sobre sua responsabilidade
juntamente com o Fiscal do Contrato, tendo em maos sempre a Nota Fiscal que
devera ser utilizada para conferir o material juntamente com a Autorizagao de
Fornecimento (AFM), esta enviada pelo Setor de Compras ou pela Secretaria ou ainda
impresso pelo proprio almoxarife através do Sistema de Gerenciamento, observando
0s seguintes itens:

a) marca cotada pelo fornecedor;

b) caracteristicas do material;

c) quantidade;

d) valor unitario/total;

e) validade dos produtos;

f) niumero do lote;

g) acondicionamento do material;
XIV - Informar junto com Fiscal do Contrato ao Orgdo Superior e ao Departamento de
Licitacbes, Compras e Contratos quanto a ocorréncia de divergéncias no ato do
recebimento do material, para que se tomem as providéncias necessarias quanto a
notificacdo ou penalidades impostas pela municipalidade;

XV - Devolver a mercadoria caso nao esteja conforme Autorizagdo de Fornecimento,

em total ou parcial quantidade.
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esta atestacdo indica que o material recebido esta de acordo com o comprado, dentro

das especificagOes exigidas;

XVII - No ato da devolucdo total da mercadoria deve-se junto com o Fiscal do
Contrato, notificar o Orgdo Superior e ao Departamento de Licitacdes, Compras e
Contratos quanto a devolugdo imediatamente;

XVIII - No ato da devolugdo parcial da mercadoria deve-se junto com ao Fiscal do
Contrato, notificar o Orgdo Superior e ao Departamento de Licitagdes, Compras e
Contratos quanto a devolugdo parcial, através de oficio anexado a Nota Fiscal, qual
material foi recebido e qual ndo foi, desse modo liquidando apenas o valor do material
realmente recebido pelo almoxarifado;

XIX - Enviar cépia da Nota Fiscal atestada pelo almoxarife responsavel, a Secretaria
Extraordinaria de Gestdao Patrimonial, juntamente com a Ficha Complementar
totalmente preenchida assinada e carimbada, para que seja registrada a entrada via

sistema, onde gerara saldo para a realizacdo controle e movimentagdes no sistema.

6 — DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Da aquisicao dos materiais:

Cabe ao Almoxarifado, por intermédio do Orgdo Superior, elaborar o planejamento de
aquisicoes para suprir as necessidades das unidades antes que o estoque atinja seu

nivel minimo ou término.

O planejamento das aquisicdes de itens de uso continuo e estocavel, tais como
material de expediente, material elétrico, medicamentos, materiais hospitalares e
material de informatica para reparos e reposicdes, entre outros sera preparado e
encaminhado para processo de compra ao Departamento de Licitagbes, Compras e

Contratos (DLCC) apds aprovacgao dos C)rgéos Superiores.

O planejamento de compras de materiais de uso ndo continuo (aplicagdo imediata)
sera elaborado com base nas necessidades surgidas das agdes constantes do
planejamento do Orgdo. A indicacdo de necessidades ficard a cargo das unidades
administrativas responsaveis pelas acdes. A coordenagdo e consolidagdo do
levantamento ficardo a cargo da Secretaria Municipal solicitante. O almoxarifado nao

tera nenhuma responsabilidade com estas compras (Controle).
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Compete ao Departamento de Licitagbes, Compras e Contratos (DLCC), apds a

avaliacdo das necessidades consolidadas, interagir com o o¢rgdao administrativo

objetivando a preparacdo dos projetos e solicitagdes de compra correspondentes.

6.1.1 - Do recebimento do material estocavel:

As atribuigdes basicas do recebimento sdo:

I - Coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugao de materiais;

II - Analisar a documentacao recebida, verificando se a compra foi autorizada;

III - Controlar os volumes declarados na Nota Fiscal com os volumes a serem
efetivamente recebidos através da Autorizagao de Fornecimento;

IV - Proceder a conferéncia visual, verificando as condicdes da embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos
respectivos documentos;

V - Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

VI - Decidir pela recusa, aceite (total ou parcial) ou devolugao, conforme o caso;

VII - Providenciar a regularizacdo da recusa, devolugdo ou da liberagdo de pagamento
ao fornecedor;

VIII - Liberar o material desembaracado para estoque no Almoxarifado.

As atividades de recebimento abrangem desde a recepgao do material na entrega pelo
fornecedor até a entrada nos estoques. A fungao de recebimento de materiais compoe
um sistema global integrado com as areas de contabilidade, compras e transportes e
é caracterizada como uma interface entre o atendimento do pedido pelo fornecedor e

os estoques fisico e contabil.

6.1.2 - Da armazenagem do material:

A armazenagem dos materiais no Almoxarifado obedece a cuidados especiais, que
devem ser definidos e adotados, proporcionando condigdes fisicas que preservem a
qualidade dos materiais, objetivando a ocupacdo plena do local e a ordenacdo da

arrumacao.

Compreende as fases da armazenagem dos materiais:
» Verificagdo das condicdes de recebimento do material;
Identificacao do material;

Y

7

Guarda na localizagao adotada;
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Informac&o da localizacdo fisica de guarda;

Verificacdo periodica das condigdes de protegdao e armazenamento;

Separacao para distribuigao.

Alguns cuidados devem ser tomados durante o projeto do layout de um Almoxarifado,

de forma que se possam obter as seguintes condigoes:

v

Maxima utilizacdo do espaco;

Efetiva utilizagdo dos recursos disponiveis (mdo de obra e equipamentos);
Pronto acesso a todos os itens;

Maxima protecdo aos itens estocados;

Boa organizacao;

Satisfacdo das necessidades dos clientes.

No projeto de um Almoxarifado devem ser verificados os seguintes aspectos:

;

>

Itens a serem estocados (itens de grande circulagao, peso e volume);
Corredores (facilidades de acesso);

Portas de acesso (altura, largura);

Prateleiras e estruturas (altura e peso);

Piso (resisténcia).

Dependendo das caracteristicas do material, a armazenagem pode dar-se em fungao

de parametros como: fragilidade, combustdo, volatilizagdo, oxidagao, explosao,

intoxicagdo, radiagao, corrosao, volume, peso, forma.

6.2 - Tramite da Nota Fiscal:

6.2.1 - Quando do tipo: Aquisigao

O Almoxarifado recebe a Autorizagdo de Fornecimento (AFM), caso ndo tenha a

recebido deve-se solicitar ao DLCC ou a Secretaria ou ainda imprimir Via Sistema de

Almoxarifado. A Autorizagdo de Fornecimento é o documento fundamental e

necessario para efetivar o recebimento, sem este a conferencia de descrigdao, marca,

situacdo fica comprometido, podendo causar prejuizos e desacordo com o adquirido.

Apds receber, conferir, avaliar e armazenar o material, o almoxarife responsavel deve

atestar no verso da nota fiscal, indicando que todo o material estd correto.

Seguidamente deve-se encaminhar uma copia dessa nota fiscal, juntamente com a

7 — S ———
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“Ficha Complementar” totalmente preenchida a Secretaria Extraordinaria de Gestdo

Patrimonial, o mais rapido possivel, para que se possa registrar esta nota fiscal no
Sistema de Almoxarifado, assim gerando saldo no almoxarifado receptor do material,

para que se possa realizar o controle das requisicdes necessarias.

A nota fiscal original deve ser enviada a secretaria a qual o almoxarifado atende e
presta conta, para que o responsavel pela pasta, também a ateste e anexe-a ao
processo e o encaminhe para a Secretaria Extraordinaria de Gestao Patrimonial onde
o Departamento de Almoxarifado realizara a conferéncia e atestara a Nota Fiscal
original, pois sem esta certificacdo o Departamento de Contabilidade ndo realizara

qualquer liquidagao.

Com a Nota Fiscal ja atestada e certificada pela Secretaria Extraordinaria de Gestao
Patrimonial o processo deve ser enviado ao Departamento de Contabilidade para a

realizacao da liquidacao e pagamento.

6.2.1 - Quando do tipo: Aplicacao Imediata

A nota fiscal, quando por tipo “Aplicacdo Imediata”, dever ser recebida e atestada pelo
orgao conferente, pois este material ndo é de responsabilidade de controle do
almoxarifado, este controle € do 6rgdo solicitante, como exemplo, a gasolina, alcool,
pecas de veiculos, materiais de campanha, etc. O “atestar” dever ser do secretario (a)

imediato (a).

Apos certificagdo do recebimento e utilizagdo imediata, a Nota Fiscal deve ser anexada
ao processo juntamente com uma copia também atestada, pois caso nao seja enviada
juntamente se devolvera o processo para que se & anexe, e encaminhada para a
Secretaria Extraordinaria de Gestdo Patrimonial, onde se realizara o registro e
automaticamente se dara a saida (requisicdo) para a secretaria/orgdo que atestou a
nota fiscal, desse modo nao gerando qualquer saldo positivo para o estoque do
almoxarifado ao qual se registrou a nota fiscal, tem-se apenas um registro contabil,
para prestacdo de contas. Porém é necessario para efeito de fiscalizagdo que mesmo
sendo uso imediato deve-se ter o dominio e realizar o maximo de controle possivel do
material utilizado (fotos, oficios, termos de entrega, etc.) para eventuais prestacdes

de contas.
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Com a Nota Fiscal ja atestada e certificada pela Secretaria Extraordinaria de Gestao

Patrimonial uma copia é arquivada para controle, seguidamente o processo deve ser
enviado ao Departamento de Contabilidade para a realizagdao da liquidacdo e

pagamento.

8 - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Secretaria Extraordindria de Gestdao Patrimonial e a Controladoria Geral do Municipio
que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Pertence também a esta Instrugdo Normativa o fluxograma anexo:
ANEXO I: Aquisicdo de Produto/Tramite de Nota Fiscal

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagao.

Linhares ES, 16 de dezembro de 2013.
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