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Instru¢do Normativa n® 26/2010 “Estabelecer as normas gerais a serem
observadas por toda a administragdo no intuito de disciplinar os
procedimentos de recebimento, armazenagem, controle e distribuicao de
materiais no Almoxarifado do Poder Executivo de Lucas do Rio Verde-MT”
[ - FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda a administragdo no intuito de disciplinar
ps procedimentos de recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de materiais no

Almoxarifado do Poder Executivo de Lucas do Rio Verde-MT.

111 — ABRANGENCIA

Abrange o Setor de Compras e Licitagdes e Contratados como agentes iniciais do sistema, o Setor
de Almoxarifado, como agente intermedidrio, e todos os servidores, usudrios de materiais publicos

sob controle de estoque, no ambito do Poder Executivo de Lucas do Rio Verde-MT.

flIT - CONCEITOS

1. Almoxarifado — Espacgo fisico estruturado onde ¢é recebido, conferido, e armazenado os

materiais adquiridos pela municipalidade, antes de serem distribuidos aos setores de utilizacao.
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D. Materiais de consumo — Aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem normalmente sua
identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em dois anos, tais como, alimentos ndo pereciveis,
materiais de higiene, limpeza, expediente, elétrica e hidraulica, ferramentas, material gréfico,

pintura, construcgdo, entre outros, observada portaria do STN.

3. Armazenagem — Compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do material

pdquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades Gestoras.

4. Inventario — Consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontagdo dos estoques fisicos com ou com o estoque informatizado, sendo realizado,

no minimo, uma vez por semestre.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1) Encontra-se amparadas nos artigos 94; 95, 96 e 106 da Lei Federal 4.320/1964;
) Lein® 8.429 de 02 de junho de 1992 — Leis Improbidade Administrativa;
B) Lein® 8.666 de 21 junho de 1993 e alteracdes — institui normas gerais Licitagdes e Contratos

1) Legislacdo Municipal e disposi¢des do Tribunal Contas do Estado Mato Grosso — TCE.

V — RESPONSABILIDADES

1 Da unidade Responsavel pela Instrucio Normativa:
1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras (secretarias) para definir rotinas de
trabalho, identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controles, objetos da

[nstrucdo Normativa a ser implementada /atualizada;
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1.2. Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagdo da Instrugdo

Normativa.

2 Das unidades Executoras

.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pelo IN na fase de sua formatacdo e ou
plteracdes, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo do processo de elaboracao;
D .2 Alertar a unidade responséavel pela IN sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas

de trabalho.

D .3 Cumprir fielmente as determinagdes da IN, em especial quanto aos procedimentos de controle e

quanto a padronizacdo dos procedimentos.
2. Do Responsavel pelo Almoxarifado

D.1. Estabelecer o fluxo de recebimento, armazenamento, retirada e entrega dos materiais;

D.2. Estabelecer horarios e rotinas para recebimentos e entregas de materiais, objetivando a
otimizacao e melhorias nos atendimentos;

D.3. Orientar o cadastro dos materiais que fazem parte do almoxarifado no sistema de informatica,
de forma a organizar o registro segmentado em grupos, subgrupos e subdivisdes e com
especificagdes adequadas dos materiais.

D.4. Orientar e garantir que os registros nos sistemas de almoxarifado sejam tempestivos;

.5. Comunicar imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade, ocorrida com o material

entregues aos seus cuidados;
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P.6. Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificagdes determinadas com o
documento fiscal, Ata de Registro de Pregos, Contrato ou processo de compras, com imediata
comunicagdo do ocorrido a Secretaria interessada que tomaré as medidas cabiveis, se necessario;
P.7. Nao permitir o recebimento de mercadoria com nota fiscal emitida apos a finalizagdao do
prazo de vigéncia da Ata ou Contrato, caso ocorra, os materiais serdo devolvidos;

D.7.1. Poderéd o almoxarifado receber mercadorias com emissdo da nota fiscal apds a vigéncia da
Ata ou Contrato desde que, a Secretaria interessada emita Parecer detalhando a importancia e
I‘possiveis prejuizos ao ndo obter a mercadoria. O almoxarifado fara o atesto da mercadoria com
alusdo ao Parecer assinado pelo responsavel da Secretaria que autorizara o recebimento;

D.7.2. Nesses casos, ¢ indicado que o almoxarifado encaminhe cépia do Parecer de aceite da
mercadoria para o Departamento de Licitagdes e Contratos, promover andlise de possiveis sangdes
administrativas ao fornecedor, conforme consta na Ata de Registro de Precos ou Contrato, bem
como remeter outra copia a Controladoria Municipal para conhecimento da mesma.

.8. Informar a autoridade imediata da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como,
da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte danos ao erario;

0.9. Em caso de aquisicdo de materiais especificos, que necessitem além do exame quantitativo
qualitativo, solicitar o pronunciamento dos profissionais técnicos;

0.10. Inspecionar periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioracao.
Protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

2.11. Acompanhar a data de validade dos materiais nao pereciveis comestiveis e¢ informar a

secretaria interessada quando do prazo curto de vencimento;
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4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

P.12. Fazer revisdo periddica nas instalagdes ¢ equipamentos de seguranca;

D.13.

Organizar e realizar, semestralmente, a conferéncia fisica dos bens sob sua guarda

(inventario);

.14.  Promover estudos visando a padroniza¢do de materiais e a substituicdo dos mesmos por
putros de uso mais econdmico, sempre que possivel;

D.15. Identificar e retirar os itens inativos devido a obsolescéncia, danificagcdo, vencimento ou a
perda das caracteristicas normais de uso e comprovadamente insensiveis;

P.16. Atender aos 6rgdos de controle interno e externo durante eventuais inspegoes;

D.17. Com base nas informagdes do sistema de almoxarifado, quando solicitado, informar niveis
de quantidades maximas e minimos de estoque;

2.18. Calcular os niveis de quantidades maximas e minimos de estoque mensal, ou quinzenal,

com base na média ponderada de consumo observada nos periodos anteriores;

4 Dos Servidores Usuarios dos Materiais de Almoxarifado

Evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas, compra excessiva ou extravio de materiais;
Manter controle de materiais utilizados no setor;
Ter responsabilidade pelo controle de estoque minimo e maximo no Almoxarifado.

Cabe as Secretarias Municipais providenciar o acesso ao sistema de almoxarifado para seus

respectivos servidores autorizados a realizem a retirada de materiais via sistema;

Cabe as Secretarias monitorar os servidores autorizados a retirarem materiais diretamente no

balcdo do almoxarifado;
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4.6 As secretarias devem acompanhar a logistica dos materiais € comunicar ao almoxarifado a
previsdo de entrega.

4.7  As secretarias deverdo previamente quando houver necessidade de aquisicdo de bens
Patrimonias, materiais ou produtos em grande volume consultar o almoxarifado para que o mesmo

verifique condi¢des de espago amplo para acondicionamento destes;
P Da Unidade de Controle Interno

5.1 Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos por esta Instrugao
Normativa, sempre que solicitado.

5.2 Fiscalizar a aplicag¢do das Instrugdes Normativas.
VI - OBJETIVOS:

1. Normatizar os procedimentos de entrada, armazenamento e saida de materiais adquiridos
pelo Municipio;

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

3. Garantir o acondicionamento dos materiais recebidos;

1. Garantir a retirada e entrega dos materiais solicitados,sendo transportados ou no balcao;

5. Garantir as entradas e saidas de materiais no sistema estoque;

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

7. Centralizar o controle de combustivel no almoxarifado central;
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VII - DOS PROCEDIMENTOS:
1 Do responsavel do Almoxarifado

1.1. Supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado; seja no
recebimento de material de consumo para estoque, materiais permanentes, materiais para

manuten¢do predial e obras, material a granel, bem como, a retirada, transporte e entrega destes;

1.2. Manter contato com cada secretaria, caso necessario, para a entrega ou estocagem do
material recebido;

1.3.  Supervisionar a limpeza e organizagao da area do almoxarifado;

1.4. Zelar pela boa conservagdo do material armazenado, assim como, por estruturas de

armazenagem do almoxarifado;

1.5. Estabelecer critérios para o atendimento das requisi¢cdes e cronograma de entrega

dos materiais;
1.6.  Estabelecer critérios para organizagao dos materiais nas estruturas de armazenagem,;
1.7. Manter um adequado sistema de alarme contra furto, roubo, incéndio e inundacao;

1.8.  Os corredores e as ruas do Almoxarifado deverdo estar sempre livres para que facilite

fluxo de entradas e saidas de materiais;

1.9. Orientar a readequacdo da alocacdo dos materiais, sempre que necessario, visando a

abertura de espaco para estocagem de novos itens;

1.10. Observar e orientar o fluxo de retirada e entrega dos materiais, no balcao e transportadas;
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1.11. Orientar ¢ acompanhar os processos no sistema de entradas, saidas e transferéncias de
materiais;
1.12. Observar, orientar € acompanhar processos administrativos como langcamento,

retengdes de impostos de notas fiscais e liquidagcdo, bem como, orientar quanto aos prazos fiscais;

D Do Responsavel pelo Recebimento dos Materiais em Geral:

P.1. No ato de recebimento do material, o servidor designado para esse fim procedera com a
conferéncia a vista dos documentos habeis que rotineiramente o acompanham: nota fiscal,
Ipodendo ser também o termo de cessdo; termo de doacdo ou declaracdo de permuta; guia de
remessa ou de transferéncia, conhecimento de frete, etc.; e certidoes de regularidade fiscal,

conforme consta em contrato e/ou ata de registro de preco;

2.2. Todo e qualquer material adquirido pelo municipio deve ser conferido no que diz respeito a
preco unitario e preco total, peso, quantidade, especificagdes e qualidade no ato do recebimento,
conforme produto licitado, e a Nota Fiscal deverad conter informagdes “espelho” da requisi¢ao de

compra;

0.2.1 Quando o material ¢ entregue por transportadora terceirizada, a conferéncia primaria ¢ do
nimero de volumes constante no conhecimento de frete em confronto com os volumes entregues,

apds, com a transportadora ja dispensada, ¢ feito a conferéncia do material conforme item 2.2;

.3.Quando o material demandar inspe¢ao ou analise qualitativa, o almoxarifado podera receber o
material provisorio até que possa ser atestada a sua qualidade por responsavel técnico. Apods

verificado e certificado, a NF devera ser carimbada e assinada pelo técnico com o informe de

CONTROLE INTERNO




MATO GROSSO FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE LUCAS DO RIO VERDE
CONTROLADORIA INTERNA 9/19

DATA DA VIGENCIA: 12/02/2010

12 Atualizagcao: Junho 2014

INSTRUGAO NORMATIVA N°: 26/2010.
22 Atualizacao: 12/02/2020

32 Atualizacao: 20/07/2023

ASSUNTO: SISTEMA OPERACIONAL DO ALMOXARIFADO CENTRAL

SETORES ENVOLVIDOS: ALMOXARIFADO, FISCAL DE CONTRATO, FISCAL DA
EXECUCAO DAS OBRAS E OUTROS RESPONSAVEIS ENVOLVIDOS NAS OPERACOES E
AS SECRETARIAS.

“conferido” (carimbo) logo, sendo atestado o recebimento (carimbo) pelo servidor do
|

almoxarifado e o material encaminhado para destino correto;

P.4.  Constatada divergéncia quanto aos padroes de qualidade exigidos, falta de mercadoria ou
pinda verificado defeito de material, bem como, irregularidades na NF, o responsavel pelo
recebimento devera imediatamente comunicar ao responsavel pelo almoxarifado para que seja
providenciado, junto ao fornecedor, a regularizacdo da entrega ou efetuar a devolugdo dos

produtos, comunicando o fato a secretaria/departamento interessado na aquisi¢ao do (s) item (s);

2.5.Quando o material recebido estiver em total conformidade com o pedido do municipio, a
Nota Fiscal deve ser encaminhada para lancamento no estoque ou aplicagdo direta, liquidagdo e
retencoes necessarias, € o material deve ser acondicionado nas prateleiras e/ou ja direcionado para

seu destino;

P.5.1. Para fins fiscais, o Municipio de Lucas do Rio Verde-MT, determina que ndo fard o
recebimento de materiais com notas fiscais emitidas apos a finalizagdo do prazo de vigéncia da
Ata de Registro de Precos ou Contrato, caso ocorra, os materiais serdo devolvidos, ou podendo ser

tratado conforme a item 3.8.1;

0.6. ApOs recebimento, conferéncia e atesto dos materiais € NF, os produtos devem ser

catalogados e acondicionados nas prateleiras conforme organizagado interna;

2.7.Para o acesso de entrega de mercadorias no Almoxarifado Central, o fornecedor devera
apresentar na portaria do patio da Secretaria de Obras, onde fica instalado o barracao do
Almoxarifado, a nota fiscal com o descritivo das mercadorias a serem entregues estando com o

veiculo devidamente identificado, conforme item 8.6 desta instru¢ao normativa.
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3 Do Recebimento do Combustivel

3.1 Primeiramente o conferente do Almoxarifado Central deverd solicitar ao motorista do
caminhdo carregado com combustivel a afericdo do INMETRO que deverd acompanhar,

obrigatoriamente, a carga e nota fiscal;

3.2 Confere a validade do documento, da afericdo pelo INMETRO, a existéncia dos lacres nos
tanques, observa fisicamente o nivel de combustivel no tanque que ¢ indicado por um marcador

interno em cada compartimento de transporte e s6 estando correto, autoriza o descarregamento;

3.3 O combustivel devera ser recebido e conferido, rigorosamente, conforme a quantidade

especificada na Nota Fiscal e a Ordem de Compra;

3.4 Ao finalizar o descarregamento e fechamento das travas de liberagdo do combustivel do
caminhdo, o conferente devera verificar novamente no veiculo e confirmar a auséncia de produto

nos compartimentos;

3.5  Apds confirmar a auséncia de produto nos compartimentos do caminhdo, o setor do
almoxarifado responsavel pelo lancamento das notas, registra no sistema estoque, liquida e
envia a nota fiscal devidamente atestada pelo servidor que recebeu o produto para a Secretaria

que efetuou a compra para dar seguimento ao processo de pagamento;

3.6 No caso do recebimento do combustivel para o transporte escolar no interior do
Municipio, esses tanques estdo localizados nas escolas e cada uma tem um servidor designado
Ipara o recebimento do produto. Apds o recebimento, a NF é encaminhada ao Almoxarifado

Central para os processos administrativos.
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3.7 A cada descarregamento do produto gasolina, devera ser feito o teste de adultera¢do para

verificacdao da qualidade do produto.
3.8. A saida dos produtos ¢ feita para cada secretaria conforme demanda e saldo de estoque;
4 Do recebimento de Bens Permanentes

4.1, Quando se tratar de bens permanentes, o responsavel pelo recebimento do material no
Almoxarifado, recebe o bem fazendo as conferéncias devidas do item, de nota fiscal,
regularizacao fiscal e pedido

4.2. Se o material permanente exigir parecer técnico especializado, o responsavel pelo
Almoxarifado providencia a presenga do profissional para recebimento definitivo do bem;

4.3.  Se o material permanente ndo confere com as especificagdes, o setor de almoxarifado
solicita a empresa para providenciar a substituicao e a coleta do material para devolugao;

4.3.1 ApOs a retirada do bem permanente do Almoxarifado Central, e o equipamento apresentar
defeitos, sera a secretaria demandante responsavel pelo contato junto ao fornecedor para tratativas
de troca, devolugdo e/ou reparos;

4.3.2 Caso seja necessaria copia da NF para referidas tratativas, podera ser requisitado junto ao
departamento de Patrimonio;

4.4.  Certificado o recebimento do material permanente, no caso de haver a avaliagdo de um
técnico, este atesta a conferéncia assinando o carimbo de “conferido” existente no almoxarifado.
O responsavel pelas entradas do almoxarifado, também dé o atesto de recebimento na nota fiscal,
que sera langcada em estoque do Patrimodnio, liquidada, feito as retengdes de impostos necessarias

e repassado ao setor Patrimonial para o tombamento do bem. Apods, a nota fiscal € encaminhada a
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Secretaria que realizou a compra para processo de pagamento;

4.5. O setor de ALMOXARIFADO informa a Secretaria que os bens estao disponiveis.

4.6. Para a entrega dos bem permanentes as Secretarias/Departamentos, devera ser solicitado
via e-mail institucional para o endereco do almoxarifado, informando o cédigo do material,
descricao do material, local de uso e o responsavel pelo patriménio;

1.6.1. Quando os equipamentos solicitados necessitarem de configuragdes realizadas pelo
Departamento de Tecnologia da Informacdo, a Secretaria/Departamento demandante ficard

Fesponsavel por levar o equipamento para configuracdes;

b Do Material de Construcao/Obras

5.1. O responsavel pelo recebimento no almoxarifado confere o material, nota fiscal, pedido e a
legalidade fiscal. Os produtos transportados a granel, como areia, pedra brita, pedrisco, pd de
pedra, e demais, devem ser pesados na balanca do Ecoponto para conferéncia da quantidade e
o ticket da pesagem deve ser entregue, juntamente com a nota, no Almoxarifado e/ou a pessoa
responsavel pelo recebimento in loco;

5.2. Os materiais comprados para realizagdo de OBRAS podem ser encaminhados para cada
destino imediatamente, ou permanecem temporariamente em estoque, conforme a demanda,

5.3. Os materiais para manutencao, ficam em estoque e sao destinados as manutengdes conforme
s necessidades;

5.4. Nos casos em que o material ¢ recebido diretamente no local da obra/manuten¢do, o
recebedor deve fazer a conferéncia do material e posterior, entregar a nota fiscal no almoxarifado

para processos de langamento e liquidagao.
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5.4.1. Em casos em que for identificado divergé€ncias nos tramites legais, como a emissdo da NF
npOs 0 vencimento da ata, os procedimentos serdo cumpridos conforme os itens 3.8 e 3.8.1;

5.5. As notas fiscais de compras destinadas a OBRAS, apés langadas, liquidadas e atestadas, sdao
encaminhadas para cada secretaria responsavel, e essas, encaminham para o registro no
(GEOBRAS ¢ posterior pagamento;

5.6.5.6 Independente do local de recebimento, o registro de langamento de notas fiscais

referentes a compra de materiais deve ser de responsabilidade do almoxarifado;

6 Responsavel pelo Armazenamento dos Materiais:

6.1.  Responsavel pela movimentagao do estoque e separagao de pedidos;

6.2.  Montar pedidos, facilitar a conferéncia e o carregamento na area de expedigao;

6.3.  Acondicionar o material de acordo com os critérios de armazenagem estabelecidos pelo
Departamento de almoxarifado (grupos de materiais ou giros de produto);

6.4. Armazenar o material sempre nos enderecos primdrios; caso haja lotagdo desses
enderecos, recorrer a outros;

6.5. Zelar pela limpeza e boa conservagdo do material armazenado no estoque, assim como,
por suas estruturas de armazenagem.

6.6. Observar as necessidades de realocacdo dos materiais, otimizando espacos ¢ adequagdes
dos produtos.

7 Do Armazenamento:

7.1 Os materiais recebidos devem ser armazenados segundo o layout operacional, de forma que

nao haja risco de misturar materiais de grupos diferentes;
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7.2 As prateleiras devem estar com etiquetas de identificagcdo para facilitar o funcionamento

pperacional e também, por ocasido da contagem fisica e fiscalizacdo do TCE e Controle Interno;

7.3 Material pesado e de grande volume, frequentemente movimentado, deve ser estocado em

local de facil acesso;

7.4  Nao deve haver material estocado nos corredores e areas de circulagdo, que devem
permanecer livres e bem iluminadas, de modo que o trafego de pessoas e material possa fluir

livremente;

7.5  Material estranho ao setor ndo deve permanecer no almoxarifado; (material permanente
baixado; ferramentas jé retiradas do almoxarifado e usadas por servidores externos ou qualquer

outro item nao cadastrado como entrada normal no almoxarifado)

7.6 Periodicamente, o Almoxarifado deve conferir o prazo de validade dos materiais;

7.7  Equipamentos e/ou moveis em desuso ndo devem ser estocados no almoxarifado, devem

ser realocados ou descartados, observando os tramites patrimoniais;

7.8  Materiais de expediente que ndo foram utilizados e estdo sobrando nas ilhas de

trabalho devem ser devolvidos ao almoxarifado para incorporagdo no estoque;
8 Responsaveis pela Saida dos Materiais:
8.1 Todo material a ser retirado no Setor de Almoxarifado devera ser feito através da

requisicao de materiais emitido pelo sistema, identificando a Secretaria, Departamento ou Setor

e requisitante;
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R.2 A toda entrega dos materiais, no balcao do almoxarifado ou nos locais de destino, devera

ser coletado a assinatura e matricula de quem esta recebendo os produtos;

8.3  Eventualmente, quando o sistema estiver inoperante, as retiradas devem ser registradas
manualmente no bloco de saidas e posterior lancadas no sistema. Anexar a retirada manual
no documento emitido pelo sistema, visto que, neste havera a assinatura de quem retirou o

material;

8.4 O responsavel pela entrega do material, apds atendido a solicitacdo, deverd assinar e

prquivar as requisi¢des e saida em pasta propria de cada secretaria;

8.5 As saidas de combustivel sdo lancadas no sistema no momento da solicitacdo do condutor
do veiculo, sendo a baixa do estoque automaticamente no ato do abastecimento. O condutor
fica com uma via do recibo de abastecimento devidamente assinada por ele e pelo responsavel do
lancamento no sistema, para prestagao de contas SEMPRE ao final do més, quando da entrega dos

diarios de bordo;

8.6 Terceirizados e prestadores de servico poderdo entregar/retirar e transportar materiais do
Almoxarifado Central com a autorizagdo da Secretaria interessada. Deverdo portar em maos,
hutorizagdo da Secretaria. O veiculo deve estar devidamente identificado com o nome da empresa
prestadora do servigo/terceirizada, de facil visualizagdo, identificacdo esta feita pela empresa
contratada, ou, com identificagdo de que esta “A Servico” da Prefeitura de Lucas do Rio Verde —
MT que ¢ fornecido na portaria de entrada (guarita) do patio da Secretaria de Infraestrutura e

Obras.
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D Do Estoque Minimo:

D.1 O almoxarifado baseado na relagdao semestral de consumo, deve identificar os maximos e

minimo de cada item;

D.2  Sempre que o Sistema de Almoxarifado acusar o nivel de estoque minimo de qualquer
material, o Almoxarifado encaminhard relatério para o Secretario da pasta, identificando o

material para possivel aquisi¢ao.
10 Do Inventario
10.1. O Inventario consiste na contagem total dos itens armazenados no Almoxarifado Central;

10.2. Semestralmente, o Almoxarifado deve fazer uma contagem fisica, confrontando com os

saldos existentes escriturados no Sistema de Almoxarifado com o fisico;
10.3. O inventario anual deve ser feito sempre ao término do exercicio legal;

10.4. Ao término do inventario, os saldos dos itens do sistema devem ser ajustados conforme a

contagem,

10.5. Contagens aleatorias dos materiais devem ser realizadas para manter o estoque atualizado e

menos riscos de divergéncias;

10.6. Para realizagdo do inventdrio semestral e anual, o Almoxarifado Central permanecera

fechado, por no minimo 05 dias uteis para organizacao e realizagdo deste;
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10.7. O almoxarifado devera fazer um comunicado as secretarias sobre a realizacao do inventario,

com no minimo, 30 dias de antecedéncia;

10.8. O Departamento de Controle Interno deve ser comunicado sobre a realiza¢do do inventario

para possivel acompanhamento;
11 Do Lancamento das Notas Fiscais

11.1 O responsavel pelo langamento e liquidagdo das notas fiscais, tem o dever de fazer o
Processo corretamente, observando quantidades, valores unitarios e valores totais das notas, se
correspondem com o descrito na solicitacdo de fornecimento;

11.2 Todas as notas fiscais referentes a aquisi¢ao de materiais devem ser langadas e liquidadas no
sistema, pelo servidor designando, no departamento de Almoxarifado Central;

11.3 Notas fiscais para aquisi¢do de produtos pereciveis, como marmitas, coffe break, refei¢des
servidas, frutas, verduras, ndo sdo langadas e liquidadas no almoxarifado central, devem ser
encaminhadas para o Setor de Liquida¢do na Secretaria de Fazenda;

11.4 O responsavel pelo recebimento dos materiais no Almoxarifado, recebe a mercadoria,
confere com a nota fiscal e pedido, anexa a solicitagdo de compra, carimba com os devidos
carimbos e assinaturas e encaminha a NF para processo de lancamento e liquidagdo no sistema de
almoxarifado e contabil, respectivamente;

11.5 Quando o material adquirido for recebido fora do Almoxarifado Central, em local proprio,
Por servidor autorizado para o recebimento, este deve coletar a NF e encaminhar fisico e via

protocolo, para o Almoxarifado proceder com os tramites de langamento;
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11.6 Quando o material adquirido for bem permanente, apos o langamento e liquidagdo da nota
fiscal, o responsavel pelo langamento, encaminhada ao Departamento de Patrimonio para

|
tombamento do bem;

11.7 Apods os tramites legais com as notas fiscais, serdo devidamente protocoladas e

encaminhadas a cada secretaria para demais providéncias até o pagamento;

VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Nenhuma pessoa, que ndo seja servidor do Almoxarifado Central, devera ter acesso ao
estoque, a menos que seja acompanhado por alguém do proprio Setor;

D. Nenhum material podera ser retirado do estoque do almoxarifado e entregue sem a respectiva
requisi¢ao de retirada de materiais;

3. Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Ordem de Compra e/ou
sem a nota fiscal;

4. Constantemente, o Almoxarifado deve supervisionar os locais de armazenamento, no que se
refere a limpeza, iluminacdo e seguranga;

5. Nenhum material pode entrar ou sair do Setor de Almoxarifado sem o registro imediato no
Sistema Estoque;

6. Excetuam-se do cumprimento desta Norma Interna: os medicamentos, o0s materiais
ambulatoriais e a merenda escolar, que deverao ser regidas por normas especificas;

7. Todo material entregue para constru¢ao de obras devera ser avaliado por um responsavel da

Secretaria de Obras e/ou Engenharia;
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B. O responsavel pelo recebimento de combustivel ndo podera, em hipdtese alguma, autorizar o
descarregamento sem antes conferir a validade da afericdo do INMETRO, o nivel do combustivel
Inos tanques e a existéncia dos lacres nas cargas, bem como NF e regularidade fiscal;

D. Todas as Notas Fiscais de materiais, exceto de produtos pereciveis, sao lancadas no sistema do
Almoxarifado Central, seja como estoque ou aplicagao direta;

10. Todas as notas fiscais de materiais, exceto de produtos pereciveis e servicos, sao
liquidadas no Almoxarifado Central. A liquidagdo da despesa, segundo o artigo 63 da Lei Federal
1.320/64, consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatodrios do respectivo crédito.

11.  Nenhuma mercadoria pode entrar ou sair do almoxarifado em veiculo que ndo seja oficial
do Municipio ou, devidamente identificado como fornecedor;

12.  No horério de expediente, de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as
17:00, fica vedado o estacionamento de veiculos no perimetro de recebimento e expedicdo de
mercadorias do almoxarifado central, visto que, o local deve ficar desobstruido para
carregamentos e descarregamentos.

13.  Os horarios para o recebimento de mercadorias fica estipulado de segunda-feira a quinta-
feira das 07:00 as 10:30 e das 13:00 as 16:30. Na sexta-feira, o horario é das 07:00 as 10:30.

14. No caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno;

15. A atualizacao desta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da Publicacdo do seu

Decreto de Aprovagao.
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