W98 Cimara Mumicipal de Marataize:

Estado do Espirito Santo

{04y
PORTARIA N° 09312014 ol 09ty

Aprova a instrugdo normativa do sistema de controle interno - SPA n°
002/2014, que estabelece normas e procedimentos necessarios para a
requisicao, recebimento, armazenagem, distribuicdo e inventario de
materiais no nicleo de almoxarifado da administragdo da Camara
Municipal de Marataizes.

- O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais, que Ihe conferem a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno, considerando o bom e pleno
funcionamento desta Casa de Leis:

RESOLVE

Artigo 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa de responsabilidade da Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno - SPA N°. 002/201 4, que segue anexa como parte integrante da presente Portaria

.Artigo 2°- Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Sistema de Controle Interno (Controladoria
.w*terna ) prestar os esclarecimentos e orientagées a respeito da aplicagéo dos dispositivos desta Portaria.

Artigo 3° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicoes em contrario
Registre-se, Publique-se, ' Cumpra-se

Marataizes-ES, 01 de agosto de 2014.

ADEMILTON RODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N.° 002/2014

EMENTA: Estabelece normas e procedimentos necessarios para
a requisicdo, recebimento, armazenagem, distribuicio e
inventario de materiais nos almoxarifados da administragéo da
Cémara Municipal de Marataizes.

O Sistema de Controle Interno do Poder Legistativo do Municipio de Marataizes, no uso de
suas atribuicdes legais, em especial os arts. 31, 70 e 75 da Constituicdo Federal de 1988, art.
59 da Lei Complementar n. 101/2000, capitulo I da Lei Federal n. 4.320/1964,

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao disposto na
. Constituicéo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais legislagdes, bem como as
normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1490/2012 que criou o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal de Marataizes e Resolugdo Administrativa n° 002/2013 que
regulamenta o Sistema de Controle Intemo da Camara Municipal de Marataizes: e
CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, que versa sobre a
implantagZo do Sistema de Controle Intemo no Estado do Espirito Santo.

Recomenda:

1. Estabelece normas e procedimentos necessarios para a requisicdo, recebimento,

' armazenagem, distribuigdo e inventario de materiais nos almoxarifados da administragdo da
Cémara Municipal de Marataizes.
. 2. Apresente Instrugdo normativa se aplica em especial ao nicleo de Material e Patriménio e

todas as Unidades da estrutura organizacional no ambito da Camara Municipal de Marataizes.

Dos Conceitos

3. Para os fins previstos nesta Instrugdo, entende-se por:

3.1. Comissao Permanente de Almoxarifado: o grupo de servidores da Camara Municipal de
Marataizes com fungdes especiais, nomeado para efetuar a guarda, distribuicao e padronizagéo
de materiais de uso da Camara Municipal;

3.2. Amoxarifado Espago fisico/Depbsito onde sdo armazenados objetos, materiais e matérias
primas adquiridas pela Camara Municipal, antes de serem distribuidos aos setores de utilizagao;

3.3. Atesto: Operagéo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

3.4, Ficha de Prateleira: Destina-se a controlar o material no préprio local em que esta estocado
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O seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada vez que se deseja certificar a
real quantidade fisica;

3.6. Programag&o anual de consumo - Documento elaborado pelas unidades usuarias, que
contempla a previsio de consumo mensal e anual para cada item de material a ser
efetivamente utilizado pela unidade no exercicio seguinte;

3.7. Estoque Minimo: Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento de
novas compras;

3.8. Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade fisica
em dois anos e/ou tem sua utilizagzo limitada a esse periodo;

3.9. Material de uso comum e regular - Sdo materiais de utilizagéo geral por todas as unidades
da Cémara municipal;

3.10. Material de consumo de uso especifico - Sdo materiais de utilizagdo e aplicagao restrita
em fungéo da especificidade das atividades desenvolvidas pela unidade requisitante:

3.11. Material de consumo eventual - Sio materiais de utilizagdo esporadica, com baixa
frequéncia de suprimento, assim entendido aqueles com menos de trés solicitagdes anuais;
podendo ser tanto de uso comum quanto especifico;

3.12. Unidade usuéria requisitante - Sao unidades consumidoras de materiais de consumo
€ permanente, integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal;

313, Requisicdo de Material — DocumentoEitﬁLa_t_é rid de solicitagdo de material de
consumo ou permanente, originario das unidades usuarias que deve se apresentado ao
| Almoxarifado para que este faga a entrega do material objeto da requisicdo;

~

. 3.14. Inventario Fisico - Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa dos
materiais estocados no Almoxarifado para confrontagédo com os estoques registrados e
. contabilizados;

3.15. Sistema Integrado de Gestio de Estoque - que controla a movimentagdo de materiais
nos almoxarifados, contemplando a recepgéo, 0 armazenamento e a distribuicao de materiais
bem como a gestéo de reposicao dos estoques;

3.16. Extravio: o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel
pela sua guarda;

3.17. furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente & outra pessoa, com a
vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

3.18. Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaga.

Do Planejamento

4. A Programagdo anual de consumo deve ser elaborada até o dltimo dia Gtil do més de
novembro de cada exercicio, cabendo & unidade usuaria requisitante adotar procedimentos e
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didas para a sua elaboragéo.
Da Requisigao

5. Os materiais estocados e controlados pelo Almoxarifado serdo fornecidos, aos usuarios,
mediante requisicdo (pedido de material), que contenha a identificagao do setor e do solicitante, n°
da requisi¢o, a descriggo do item e quantidade, a data da requisicdo, a assinatura do servidor
responsavel pela area que utilizara o material. —

(

6. A requisicio de material devera ser previamente aprovada pelo servidor de maior hierarquia
da unidade usuéria requisitante antes de enviado ao Almoxarifado;

7. A transcricdo da requisicdo de material ¢ de responsabilidade da unidade usuaria
requisitante:

' 8. O Aimoxarifado divulgara mensalmente a relag&o de bens, até o dia 15 de cada més.

9. A requisicdo de material devera ser elaborada e encaminhada ao almoxarifado e devera ser
compativel com as quantidades previamente aprovadas na programagao anual de consumo.

Do Recebimento

10. As entregas de materiais pelos fomecedores ocorrerdo, sempre que possivel,
diretamente no Almoxarifado, excetuando-se aquelas que por conveniéncia administrativa, e
desde que previa e formalmente autorizadas, devam ser entregues diretamente na Unidade
Usuaria Requisitante (de forma descentralizada).

10.. Todo recebimento de material de consumo ou permanente, entregue de forma centralizada

. ou descentralizada, devera ser langado no Sistema Integrado de Gestao de Estoque;
10.2. A conferéncia dos bens sera realizada por um dos membros da Comissdo Permanente de
. Material (Almoxarifado). No momento do recebimenio dos materiais, o conferente devera
cbrigatoriamente:

10.2.1. Conferir o preenchimento correto dos campos obrigatorios da nota fiscal, como: razio
social; n°. do CNPJ; endereco; data de emisséo; descricdo do material: quantidade; unidade de
medida; prego unitario; prego total;

10.2.2. Acusar o recebimento apondo carimbo e visto de recebimento pelo almoxarifado de atesto
do recebimento do material ou da realizagdo dos servicos, constando a data, o nome, cargo e
assinatura do funcionario responsavel pela conferéncia na nots fiscal.

10.3. No caso do material de consumo ou permanente, entregue de forma descentralizada:

10.3.1. Obrigatoriamente devera ser comunicado e atestado pelo responsavel o recebimento
dos mesmos, informando o local onde podera ser encontrado o respectivo material;

103.2. A pessoa que atestoy o recebimento ficard, automaticamente, responsavel pea
guarda e utilizagdo do material ou bem permanente;

10.4. No ato do recebimento dos materiais o almoxarifado devera confrontar o material recebido
com a documentagdc relativa 2 aquisicao, verificando em especial a Autorizagdo de
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Fmecimento (AF) ou Nota de Empenho (NE).

10.5. O Almoxarifado devera confrontar os volumes declarados na Nota Fiscal ou documento
correspondente, com os volumes entregues pelo fornecedor, procedendo a conferéncia
quantitativa dos materiais.

10.6. O Almoxarifado devera proceder também a conferéncia qualitativa, observando
caracteristicas dimensionais especificas, vida util do produto para materiais pereciveis, restrigoes
de especificagdo, marcas dos materiais e, quando for o caso, outras particularidades
estabelecidas na Autorizagéo de fornecimento ou Nota de Empenho.

10.7. Constitui responsabilidade do responsavel pelo Setor de Compras enviar & comissao

| permanente de almoxarifado, apds o ordenador de despesas determinar a emissio de empenho, a
Ordem de Fornecimento contendo a descrigao dos bens e materiais de consumo, a quantidade e o
valor.

10.8. Apds o recebimento do material, nota fiscal e confronto da mesma com o contrato de
fornecimento certificando-se de que conferem quanto ao objeto, quantidade, qualidade e pregos
contratados e, apos o atesto, o niicleo de Almoxarifado arquivara uma copia no nucleo de
Almoxarifado e providenciar 0 encaminhamento da original ao Departamento de Contabilidade para
liquidacéo e pagamento da despesa.

10.9. Em caso de recebimento de material especifico que necessite de inspego técnica, o
a'moxarifado devera realizar o recebimento provisério solicitando a unidade competente a
andlise e aprovagao, para, entao, recebe-lo definitivamente.

10.10. O Almoxarifado devera informar ao responsavel pela coordenagao do Sistema Patrimonial
(Departamento de Contabilidade), através de copias das notas fiscais e Nota de Empenho, o
recebimento dos materias permanentes para indicag&o patrimonial, antes e apds sua distribuigao
. a0s USUarios.

‘ Do Armazenamento

11. O armazenamento dos bens e material de consumo adquiridos compreende a guarda,
localizagéo, seguranga e preservagao, a fim de atender as necessidades operacionais de todas as
unidades da estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal.

12. Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por classificagdo, para facilitar a
movimentagdo, realizagéo de inventarios e distribuiggo.

13. O empilhamento dos bens deve ocorrer de modo a permitir a facil visualizagéo da etiqueta ou
selo de validade, a fim de evitar o vencimento do estoque, bem como manté-los, sempre que
possivel, em suas embalagens originais.

14. O armazenamento dos bens e material de consumo pesados e volumosos, devem ser
estocados nas partes inferiores das estantes, objetivando evitar riscos de acidentes ou avarias.

15. Objetivando evitar avarias, os bens e materiais de consumo jamais deverao ser armazenados
em contato direto com o piso, utilizando-se adequadamente os acessérios de estocagem.

£ B |
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16. A arrumag&o dos bens e materiais de consumo deve ocorrer na utilizagdo dos espagos (teis e
areas livres, ndo prejudicando o acesso as partes de emergéncia, tais como extintores de incéndio
e circulagéo de pessoal especializado para combater o incéndio.

17. Na estocagem dos bens e materiais de consumo, deve se afixar placa de identificagao nas
prateleiras para cada item, bem como indicar nas efiquetas o nimero do cddigo atribuido ao
produto quando do langamento do sistema informatizado para facilitar o controle e evitar
duplicidade de codigos para o mesmo produto.

18. Cada produto deve possuir um (nico cbdigo no sistema informatizado, sendo que detectado
duplicidade de langamento, devera adotar as providéncias imediatas para sanar a falha no
procedimento e documentar a ocorréncia desde a constatagdo até o saneamento com
comunicagao ao superior hierarquico;

/19. A disposicdo dos materiais no almoxarifado devera ser processado/registrado no Sistema
. integrado de gestao de estoques, permitindo o efetivo controle dos mesmos.

20. A disposicao dos materiais no almoxarifado devera observar, ainda, as caracteristicas de
fragilidade, combustibilidade, oxidago, corrosdo, inflamabilidade, volume, peso e forma,
objetivando a agilidade na separago e distribuicdo do material, a seguranga pessoal e a maxima
protegéo aos itens estocados.

21. A Comissdo Permanente de Aimoxarifado devera fazer uma inspegéo a cada 03 (trés) meses,
passibilitando um rapido inventario fisico e a atualizagao dos saldos com o material existente.

22. Seréo estocados e controlados pelo Almoxarifado os seguintes materiais:
22.1. Material de expediente;

22.2. Material de limpeza;

22.3. Géneros alimenticios;

. 22.4. Material permanente;
22.5. Demais materiais n&o especificados que necessitem e sejam passiveis de armazenamento.

. 22. A movimentagdo dos materiais, ou seja, as entrada/compra e saida/requisicao, seréa registrada
e controlada através da “Ficha de Prateleira’”.

23. A armazenagem, a guarda, a movimentagao e a distribuigdo dos materiais serao de exclusiva
responsabilidade da comisséo permanentes de almoxarifado bem como 0 acesso as suas
instalagdes.

. 24. A designagao formal de funcionarios para o desempenho de fungées no Almoxarifado sera
de responsabilidade do Presidente da Camara Municipal ficando expressamente proibido o
desempenho de tais atividades por usuario ndo credenciado. ’

25. A responsabilidade por danos, perdas, extravios e outras ocorréncias que por ventura
ocorram no Almoxarifado, em desacordo com as exigéncias descritas nessa instrugao, sera
verificada através de processo administrativo especifico.

Da Distribuicao

26. O fornecimento dos bens e material de consumo sera realizado unicamente pelo nicleo de

almoxarifado, que fard sua distribuicio as unidades da estrutura organizacional da Camara
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Municipal, de acordo com a demanda das mesmas.

28. A requisigo sera arquivada no Almoxarifado e sera o documento base para o registro da baixa
no estoque, apuragdo do consumo por rea requisitante e demais registros para o adequado e
suficiente controle.

29. Quando da movimentag&o de material permanente, deve o almoxarifado enviar a Nota de
saida de material ao responsavel pela coordenagdo do sistema Patrimonial (Departamento de
contabilidade), indicando o patriménio dos itens, a fim de que se transfira sua localizagéo e,
consequentemente a responsabilidade sobre os mesmos.

30. Todo material entregue pelo Aimoxarifado deve ser conferido no ato do recebimento, sendo
que, as divergéncias detectadas devem ser imediatamente informadas ao Almoxarifado para as
devidas providéncias.

Do Inventario

31. Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depositos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no érgéo, a
realizagdo dos inventarios tem por objetivo permitir, dentre outros:

31.1. O ajuste das eventuais divergéncias entre o saldo escriturado e o saldo fisico real sob
controle do Almoxarifado;

31.2. A anélise do desempenho dos responsaveis pelas atividades do Almoxarifado;

31.3. O levantamento da situagao dos materiais em estoque no seu aspecto qualitativo;

31.4. A constatagao de materiais com baixa ou nenhuma necessidade, obsoletos ou inserviveis.

32. O inventério geral anual fisico e financeiro que devera abranger todos os itens em estoque -
consumo e permanente devera estar concluido, impreterivelmente, até o dia 29 de dezembro.

. 133.0 relatério conclusivo do inventario de encerramento de exercicio devera ser entregue ao Setor
de Contabilidade até dia 31 de dezembro do exercicio em referéncia, informando. além da,
. Quantidade e valor de cada item em estoque, o seu estado (bom, 0Ci0SO, recuperavel,

antieconémico ou irecuperavel) e outros elementos julgados necessarios.

34. A avaliagdo dos estoques em almoxarifado ser3 feita pelo prego médio ponderado conforme
determina o artigo 106, IIl, da Lei Federal n. 4.320/64.

35. Os ajustes de estoque deverdo ser justificados e somente poderdo ser efetuados com
autorizagao expressa do Presidente da Camara.

36. O inventario geral anual sera realizado através do Sistema integrado de gest&o de estoque,
bem como relatério final de inventario.

37. Para fins de avaliagdo de gestdo o inventario fisico dos materiais em almoxarifado devera ser
apresentado ao departamento contébil (responsével pelo Sistema Patrimonial) apos sua realizacao
nos seguintes momentos:

—-37.1. Anualmente ou no encerramento do exercicio para permitir eventuais ajustes no saldo do
estoque por ocasi&o do fechamento dos balangos;
37.2. A cada trés meses, permitindo detectar eventuais falhas nos procedimentos de controle e,
imediatamente, adotar as medidas de correao; ‘
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37.3. Na transferéncia de responsabilidade, ou seja, quando ocorrer mudanga de membros da
unidade de almoxarifado;
37 4. Por solicitagéo da administragdo da Camara e soiicitag&o do controle interno ou externo.

38. A qualquer tempo podera ser realizagéo inventario no Almoxarifado, podendo ser rotativo, de
acordo com a necessidade e as caracteristicas do material.

39. Caso o inventario seja realizado sem a movimentag&o de material (portas fechadas) devera
ser providenciado o regular abastecimento das unidades requisitantes.

40. Na realizagao do inventario cabera & Secretaria Geral informar &s suas unidades usuérias
requisitantes as datas programadas para a execugado do mesmo.

41. O inventério geral anual deverz ser enviado pela Secretaria Geral de Administragao, &
diretoria contabil e ao Presidente da Camara Municipal de Marataizes.

Das Atribuigdes
42. Séo responsabilidades do Secretario Geral:

42.1. Solicitar ao Presidente a nomeagao da Comissdo Permanente de Almoxarifado no inicio cada
ano;

42.2. Informar a Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;

42.3. Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades do niicleo de almoxarifado;

42.4. Adotar medidas de saneamento quando da constatagdo de falhas ou irregularidades nos
procedimentos de controle de almoxarifado nos termos desta instrugdo normativa;

42.5. Encaminhar o Relatério de Inventario ao Presidente e ao Responsavel pela coordenagao do
Sistema Patrimonial (departamento de contabilidade);

. 42.6. Adotar providéncias quando do andamento de processo de aquisicdo de material para o
almoxarifado nos termos da instrugo normativa SCL 001que regulamenta a aquisigdo de bens de
consumo, servicos e equipamentos em geral mediante licitagao, inclusive dispensa e inexigibilidade

. de licitagéo para que néo ocorra a falta dos bens e materiais de consumo.

43. Compete ao Presidente da Camara Municipal:

43.1. Nomear Comiss&o Permanente de Almoxarifado no inicio de cada ano;

43.2. Autorizar, com base no Relatério de Inventério Patrimonial, a baixa dos materiais extraviados
no sistema informatizado de controle de material;

43.3. Determinar a autuagio de processo de bens extraviados, e encaminhar ao Procurador
Juridico para providéncias cabiveis.

44. Cabe ao Aimoxarifado (Comiss&o Permanente de Material e Ratfimonio):
44.1. Efetuar a guarda, distribuicéo e padronizagao de materiais de uso da Camara Municipal;
44.2. Promover o ressuprimento de dos itens de consumo regular, assegurando o fornecimento
continuo aos usurios, diante de indicagao de estoque minimo pela unidade usuaria, através de
solicitagéo de aquisicio dos mesmos:
44.3. Cabera ao Almoxarifado, com base na média de consumo, manter quantidade minima em
estoque para atender as necessidades da Camara;

»744.4. Implementar cronograma de atendimento e expedigdo das requisicdes de materiais de uso
comum e regular;
44.5. Adotar procedimentos e medidas intemnas , de acordo com as atividades desenvolvidas e
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necessidades das unidades usuarias requisitantes, que possibilitem total integridade da
movimentag&o dos estoques e seguranga do local;

44.6. Manter o efetivo controle dos materiais sob sua responsabilidade, apurando mensalmente

0 Consumo por area requisitante; N
44.7. Na entrega do material, deve-se imprimir a requisigo de saida de materiais em duas vias,
colher assinatura do interessado elou representante da unidade, arquivando-se a primeira via e
entregar a outra ao interessado; J
44.8. Promover a gestdo do material, compreendendo o controle quantitativo e qualitativo de
materiais de consumo e permanente, adquiridos e estocaveis, de acordo com a programagao anual
de consumo;

44.9. Fazer o controle de entrada e saida dos materiais de consumo e de expediente;

44.10. Realizar o inventario dos materiais de consumo em estoque;

44.11. Elaborar o Relatério de Inventério, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar para a
Secretaria Geral da Administraggo.

45. S&o responsabilidades do Presidente da comissao de Almoxarifado:

45.1. Acompanhar e gerenciar as atividades de recebimento, registro, guarda, distribuico, controle
e baixa dos materiais de consumo;

45.2. Emitir relatério mensal de materiais a serem baixados no sistema informatizado de controle
de material e enviar para o responsavel pelo Sistema Patrimonial (Departamento de Contabilidade);
45.3. Emitir relatorio dos materiais entregues a cada unidade e disponibiliza-los sempre que
solicitado;

45.4. Comunicar a Secretaria Geral da Administragéo a ocorréncia de extravio de material:

45.5. Havendo qualquer inconformidade do material entregue com as especificagdes contratadas
adotar as providencias necessarias para o saneamento;

46. Cabera as Unidades usuarias requisitantes:A
46.1. Planejar e programar a necessidade de materiais para a consecugéo das atividades

46.2. Elaborar programacao anual de consumo;
46.3. Adequar sempre que preciso, a programagao e consumo & necessidade informando ao

‘ Almoxarifado as alteragdes de itens e quantidades, devidamente justificadas;

46.4. Emitir requisicoes de material ao almoxarifado, observando 0s procedimentos e
cronogramas estipulados:
46.5. Toda a requisicao devera conter itens das especificagGes basicas de cada produto, tais como: /
medida, peso, unidade, qQuantidade e qual departamento destinam o bem ou servigo e sua |
finalidade. '

T 465. Responder pela utilizagdo e aplicagao adequada dos materiais relativos as atividades
executadas;

46.6. Gerenciar o consumo dos materiais conforme Programagao Anual de Consumo;

Do desaparecimento de bens ou material de consumo do Almoxarifado

47. Constitui obrigago de todos os servidores responsaveis pelo Niicleo de almoxarifado a guarda
zelo e conservagao dos bens e materiais de consumo.

48. Os servidores responsaveis pelo Nicleo de almoxarifado (membros da Comissdo Permanente
de Aimoxarifado) poderao ser chamados a responsabilidade pelo desaparecimento do material que
lhes foi confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, Causar a
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qualquer material que esteja sob sua guarda.

49. Constatado o desaparecimento ou avaria de bem ou material de consumo estocado no interior
do almoxarifado, o Presidente da comisséo de Aimoxarifado devera enviar comunicagdo interna ao
superior hierarquico imediato relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem
adotadas medidas cabiveis Quanto a abertura de sindicancia/processo administrativo a fim de
apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

50. Caracterizada a responsabilidade, o prejuizo devera ser ressarcido, cujo valor sera apurado em
processo regular através de comisséo especial designada pelo Presidente da Camara Municipal de
Marataizes.

Das Disposigées Finais

51. Os procedimentos descritos nesta Instrugdo Normativa baseiam-se na utilizagao do Sistema
Integrado de Gestio de Estoque (almoxarifado) como ferramenta de controle e
gerenciamento de estoque.

52. Todo e qualquer material de consumo adquirido devero ser recebidos pelo Almoxarifado e
somente liberado aos usuérios apos cumpridas as formalidades de recebimento, aceitagao e
registro no competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

53. Quando houver a substituicdo do servidor responsavel pelo Almoxarifado por outrem,
obrigatoriamente, ser4 realizado inventario fisico, e lavratura de Termo de Responsabilidade.

54. Para o Almoxarifado ainda no totalmente informatizado, os procedimentos e movimentagdes
usuais através de fichas de prateleiras, controle de estoque, inventario e ajustes, permanecerio
inalterados..

55. As duvidas referentes ao disposto na Instrugdo Normativa sero sanadas pelo responsavel pela
. coordenagao do sistema patrimonial (departamento de contabilidade) e Controladoria Interna que,
por sua vez, através de procedimento de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

56. O Servidor responsavel pelo Aimoxarifado, servidores nomeados pelo Presidente da Camara
Municipal devem sempre que possivel participar, efetivamente, de programas de reciclagem e
treinamento objetivando a profissionalizago.

57. A Comissao Permanente de Almoxarifado utilizara medidas que possibilitem uma gestdo eficaz
do sistema informatizado de controle de bens e materiais de consumo, assegurando com isso as
agdes necessarias a sua operacionalizagéo e aperfeicoamento.

58. Constitui dever do Presidente da comisséo de Material e Patriménio, disponibilizar sempre que
solicitado pelos seus superiores e Unidade Central de Controle Interno, relatérios gerenciais
mapas de resumo de entrada e saida de bens e materiais de €onsumo para registro e conferéncia
e relatério do inventario fisico do estoque.

59. Fica vedado o recebimento de material ou bem de consumo em desacordo com as
especificagbes descritas nesta instrugdo normativa. /
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60. Fica vedada a entreg

T ———— e

Mumicipal de Maorataizes

a de material ou bem de consumo sem a apresentagao da requisigdo

devidamente preenchida de acordo com o éstabelecido nesta instrugéo normativa

61. Havendo indicios de imegularidade com relagéo & guarda e controle dos materiais que geraram
perdas e danos ao erério publico, ser4 procedida Sindicancia para apurag&o de responsabilidade.

62. A presente instrugdo
disposiges em contrario.

normativa entra ém .vigor na data de sua publicaggo, revogadas as

Marataizes, 30 de jutho de 2014.

% [] 69 éOUZ%
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troladora Interna da C.M.M.

Jones Bru naégrvila

Contador (Responsavel pelo Sistema Patrimonial)

»rda de Aguiar,.n° 113 - Centro—
fa pela Controladoria interna jun
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Ademilton Rodovalho Costa
Presidente da C.M.M.
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