DECRETO N° 2579/2016

DATA: 07 de junho de 2016.

SUMULA: Aprova a Instrucio Normativa do Controle
Interno - CIM n° 008/2016, que dispde sobre os
procedimentos de  recebimento, armazenagem,
distribuicdo e controle de entradas e saidas de materiais
de consumo nos Almoxarifados da Prefeitura Municipal
de Cruz Machado -Pr.

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle
Interno deste Municipio — CIM n° 008/2016.
Paragrafo Unico — A instrugdo normativa a que se refere
o caput dispde sobre os procedimentos de recebimento,
armazenagem, distribuicdo e controle de entradas e
saidas de materiais de consumo nos Almoxarifados da
Prefeitura Municipal de Cruz Machado -Pr.

Artigo 2° - Cabera a unidade central de controle interno prestar 0s
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste decreto.

Artigo 3° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Cruz Machado, 07 de junho de 2016.

Antonio Luis Szaykowski

Prefeito Municipal



Instru¢do Normativa CIM N2008/2016

Unidade Responsavel: Controle Interno

Unidades Executoras: Todas as Unidades do Poder Executivo Municipal

Dispde sobre os procedimentos de
recebimento, armazenagem, distribuicao e
controle de entradas e saidas de materiais de
consumo nos Almoxarifados da Prefeitura
Municipal de Cruz Machado — PR.

A Controladoria Interna do Municipio de Cruz Machado, usando das atribui¢cdes que
Ihe conferem a Lei Municipal n21511, de 24 de agosto de 2015, resolve:

Art. 12, Esta Instrucdo Normativa visa efetivar os procedimentos de controle de estoque,
guarda, conservacao e fornecimento de materiais de consumo da Prefeitura Municipal de Cruz
Machado — PR.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 22. A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
no ambito do Poder Executivo Municipal.

TiTULO NN
DOS CONCEITOS
Art. 32, Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I — Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pelas
Secretarias do Poder Executivo Municipal, antes de serem distribuidos as Unidades Gestoras
solicitantes;

Il - Materiais de Consumo - aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem normalmente
sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais como alimentos nao
pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

lll - Recebimento — é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao drgdo publico no
local previamente designado, ndao implicando em aceitagao;

IV — Aceitagdo — é a operacdo segundo a qual se declara, na documentacgao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagGes contratadas;



V — Armazenagem — compreende a guarda, localizagao, seguranga e preserva¢do do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades
Gestoras;

VI - Localizagdo — consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado;

VIl — Conservagdo e Preservagdo — consiste em manter os materiais arrumados em suas
embalagens originais e preservados de desgastes;

VIl - Distribuicao — é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢des ao
usudrio, quando for necessario ou requisitado;

IX — Inventario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes,
para efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no sistema
de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por ano;

X — Materiais em desuso — o estocado hd mais de um ano, sem qualquer movimentagdo e
todo aquele que, em estoque ou servico, independente da sua natureza, ndo tenha mais
utilidade para o érgao gestor.

TiTULO 1Nl
DO ALMOXARIFADO

Art. 42. O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pelas Secretarias, para armazenagem do
material de consumo para uso das Unidades Gestoras.

Art. 52, O Almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que
garanta a conservacdo dos materiais, bem como, devera ser organizado de tal forma que haja
a maximizacdo do espago, a garantia de seguran¢a para os materiais estocados e a facil
circulagdo interna.

Art. 62. Os materiais de consumo serdo controlados por servidores responsaveis por sua
guarda e administracdo, através de fichas de controle e/ou sistema informatizado.

Art. 72. A execugdo das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

| — manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle, assegurando as a¢des necessarias a sua operacionaliza¢cdo e
aperfeicoamento;

Il — manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conserva¢dao, armazenamento e
movimentacdo de materiais;

Il — classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica e/ou em fichas
de controle;

IV — estabelecer o fluxo de recep¢do, armazenamento e retirada dos materiais;

V — supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo os
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das Unidades Gestoras, em funcdo do
consumo médio apurado, como suporte para a projecao de estoque vigente com finalidade de
evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;



VI — requisitar ao Departamento de Compras e Licitacdes os materiais em falta, quando
atingirem os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a
periodicidade dos materiais de consumo;

VIl — manter o sistema de requisicdo interna para retirada de materiais, de modo a permitir
facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

VIl — conferir os precos, especificacdes, quantidade, notas fiscais e situacao fisica de todos os
materiais no ato de recebimento, mediante Nota Fiscal, Autorizacdo de Fornecimento e Nota
de Empenho;

IX — devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificacdes determinadas no
documento fiscal, procedendo a notificacdo da empresa, conforme Anexo |, para regularizacdo
da situacdo, com imediata comunicacdo do ocorrido ao Departamento de Compras e
LicitagOes;

X — proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

Xl — disponibilizar relatério atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos itens em
almoxarifado;

XIl — informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte dano ao erdrio, para que
as medidas necessarias sejam tomadas;

XIll — solicitar o pronunciamento dos érgaos técnicos, no caso de aquisicdo de materiais de
consumo especializado, sempre que for necessario;

XIV — encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, juntamente com as declaracGes de
recebimento e aceitacdo do material imediatamente apds o recebimento, para o
Departamento de Contabilidade, que efetuara a liquidagdo da despesa;

XV —receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelas Unidades Gestoras e
apos o registro, efetuar a entrega;

XVI — atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVIl — acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando o
Departamento de Compras e Licitagdes os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a
qualidade do bem fornecido;

XVIII — acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo assim, a
substituicdo dos mesmos quando for necessario e possivel.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 82. Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
| — o recebimento e a aceitacdo (aceite);

Il — 0 armazenamento;



Ill — a localizacao;
IV — a conservagao e a preservagao;
V — a distribuicao;

VI - o inventario.

TITULOV
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL
Art. 92. O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e definitivo.

§ 12 O recebimento provisdrio ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua
aceitagao.

§ 22 O recebimento definitivo se dd com a aceitacdo do material, que pressupbe a
conformidade do material com as especificacGes descritas no processo de compra.

Art. 10. Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Poder Executivo do Municipio de
Cruz Machado, devera ser conferido no que diz respeito a pregos, quantidades, especificacdes
e qualidade no ato do recebimento.

Art. 11. O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado serd formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

| — efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como, sua qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os testes
guando necessario;

Il — verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagdes do material
adquirido e com a Autorizacdo de Fornecimento, bem como dentro do prazo de validade para
emissao.

§ Unico - No caso de doacdo deverdo ser observados os principios legais e a legislacdo
municipal vigente.

Art. 12. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, serd
declarado, na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando carimbo
especifico com nome legivel do funciondrio, assinatura e CPF.

§ Unico — A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, deverd ser encaminhada ao
Departamento de Contabilidade para efetuar a liquidagdo da despesa.

Art. 13. Os materiais deverdo ser registrados no sistema de informatica e/ou em fichas de
controle, descrevendo o nimero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade e descricdo dos
materiais adquiridos.

Art. 14. O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema e/ou em fichas
de controle, contendo dados como:

| — data de entrada e saida dos mesmos;

Il — especificacdo do material com objeto resumido;



IIl — quantidade e custos;
VI — nome do fornecedor;
V — documento comprobatério, com nimero, série, subsérie, data de emissao e valor.

Art. 15. Nenhum material serd liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os
devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 16. No caso do material ndo cumprir as especificagbes determinadas ou ainda apresentar
falhas, imperfei¢des ou defeitos, o mesmo nao serda aceito no Almoxarifado, sendo
imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor, procedendo a notificacdo da empresa e
demais providéncias cabiveis (Anexo |).

§12 Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Autorizacdo de
Fornecimento, deverdo ser solicitadas instru¢cdes ao Departamento de Compras e LicitacGes.

TiTULO VI
DO ARMAZENAMENTO

Art. 17. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos serd realizado
conforme os seguintes critérios:

| — dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade de acesso e
economia de tempo e esforco;

Il — armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentagao, mantendo livres os acessos as portas e dreas de circulagado;

IIl — estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e identificados
para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos,
sem gue tenha contato direto com o piso;

IV — conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
V —observar as recomendagdes do fabricante;

VI — proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de determinado
material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VIl — organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados
atrds dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIII — distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a vencer e os
estocados a mais tempo;

IX —armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;

X — garantir a qualidade do produto estocado em condi¢ées ambientais para este fim.

TiTULO VI

DA LOCALIZACAO



Art. 18. Quanto a localizagdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a proceder da
seguinte forma:

| — estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

Il — utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacdo do posicionamento
fisico dos materiais em unidade de estocagem.

TiTULO VIII
DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 19. Quanto a conservagao e preservacao dos materiais dever-se-a proceder da seguinte
forma:

| — manter o almoxarifado organizado e limpo;

Il — inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioracdo,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

IIl — fazer revisao periddica nas instalacdes e equipamentos de seguranca.

TITULO IX
DA DISTRIBUICAO

Art. 20. Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requisicao de
materiais, identificando a Unidade Gestora e a descricdo do material solicitado.

Art. 21. O registro de entrada e saida de materiais deverd ser feito no mesmo dia em que
ocorreu a operagao, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 22. A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

| — a partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores, excetuando-se os
setores caracterizados de urgéncia, que deverdo ter o atendimento imediato;

Il — obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento das
requisicoes de materiais.

Art. 23. A distribuigcdo sera pela ordem de chegada das requisicdes das Unidades Gestoras,
sendo realizada o mais breve possivel, com o prazo maximo de entrega de 48 horas, contados
do recebimento da requisicdo, salvo os casos excepcionais que deverdo ser atendidos no
mesmo momento.

Art. 24. Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Unidades requisitantes.

TiTULO X

DO INVENTARIO



Art. 25. Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a efetuar, no
minimo uma vez por ano, a conferencia das quantidades e estado dos materiais estocados,
bem como a correcdo de deficiéncia de controle nas operagdes de suprimentos de materiais

Art. 26. A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez por ano e o
resultado deverd ser encaminhado a Controladoria Interna Municipal.

TiTULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27. N3o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se
estiver acompanhado por pessoa autorizada.

§ Unico — O Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o armazenamento
de material de consumo, conforme especificado nesta Instrugdo Normativa.

Art. 28. Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicio de materiais, sob
pena de responsabilidade.

Art. 29. Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Nota Fiscal, bem
como, com a Nota de Empenho.

Art. 30. Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema de
informatica e/ou fichas de controle.

Art. 31. Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que |he
for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no mesmo.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa tem o prazo de 1 (um) ano, apds a data de sua publicacdo,
para ser aplicada em todas as secretarias do Poder Executivo Municipal. Inicialmente serd
implantando o controle de estoque no departamento de obras, e na sequencia nas demais
Secretarias.

Art. 33. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacado.

Cruz Machado, 07 de junho de 2016.

Kelly F. Romeike Nadolny

Controladora Interna



ANEXO |

Cruz Machado, ............. (o 1T de
A

(nome da empresa)

NOTIFICAGAO POR DESCUMPRIMENTO DE OBRIGAGAO

Fica a empresa acima citada, notificada de que, no ato do recebimento das
mercadorias decorrentes da Autorizacdo de Fornecimento n2.......... , € que foram acobertadas
pela Nota Fiscal n2....... , foi constatado divergéncias conforme segue:

() Atraso injustificado na entrega dos materiais/servicos;
( ) Falta de mercadoria;

() Mercadoria em desacordo com o pedido;

( ) Mercadorias com avarias;

() OULIOS (ESPECIFICAI)..cciiureieietiriie ettt ettt ettt e e eetre e e e e re e e e eebbeeeeeebareeeeesatreeseesntreeeesnnssnes

Pela representante, fica notificada a empresa para, querendo, apresentar defesa prévia, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis relativo a ocorréncia referentes ao detalhamento supra
informado.

( ) Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolvendo as seguintes

() Dessa forma, estamos fazendo a devolugdo total das mercadorias, ndo sendo dado o
aceite.

A NAO APRESENTAGAO DA DEFESA NO PRAZO FIXADO OU, CASO NAO SEJA ELIDIDA A FALTA,
ERRO OU REPARAGCAO DO DANO, SERA APLICADA A ESTA EMPRESA A MULTA, CONFORME
PREVISTA NO EDITAL RESPECTIVO.

Assinatura e nome legivel do servidor

Assinatura da Empresa (representante/transportadora)



