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INSTRUCAO NORMATIVA N.° 03/2020 — Controle de Almoxarifado

Versdo: 01

Aprovagao:

Ato de aprovagao:

Setor Responsavel: Almoxarifado

Base Legal e Regulamentar:
CF/88; Lein.°4.320/64; Lei n.° 101/2000
Demais normas relacionadas ao assunto

1 - FINALIDADE

Estabelecer uma politica de padronizagio de procedimentos na administracao de material com
a finalidade de efetivar os processos de controle de estoque, entradas e saidas, guarda,
conservacdo e fornecimento de materiais de consumo e equipamento de material permanente,
e definir responsabilidades pelo descumprimento das regras colocadas por esta Instrugido
Normativa.

2 - ABRANGENCIA

Abrange o departamento de almoxarifado, compras e licitagdo, contabilidade, diretoria
administrativa e financeira da Camara Municipal de Extrema como executores das tarefas, no
que couber a cada area. e toda a estrutura organizacional como consumidores de materiais.

3 — CONCEITOS

3.1 Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pela
Camara Municipal de Extrema, antes de serem distribuidos aos setores mediante requisigdo
especifica.

3.2 Material Permanente - aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

3.3 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 nio
pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente.

3.4 Recebimento - é o ato pelo qual o material solicitado mediante comunicag¢do de compra é
entregue ao Orgdo publico no local previamente designado, ndo implicando em aceitagdo.
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3.5 Aceitacdo — é a operacdio segundo a qual se declara, na documentacdo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

3.6 Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacdo do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da Camara Municipal
de Extrema.

3.7 Localizagdo — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado.

4 — RESPONSABILIDADES
4.1 Compras e Licitagao

O departamento de compras e licitagdo é responsavel por encaminhar copia da comunicagio de
compras para setor de almoxarifado, no prazo maximo de 1 (um) dia apds a entrega da
comunicacdo de compras para o fornecedor.

4.2 Almoxarifado
O setor de almoxarifado é responsével por:

» receber, conferir e atestar nota fiscal ou documento equivalente referente a aquisi¢do de
materiais de consumo ou permanente;

» efetuar a primeira fase da liquidacdo da despesa conforme processo definido na
instrug¢do normativa que trata do fluxo da despesa;

» prestar informagdes ao setor de contabilidade dos saldos apurados por meio de
demonstrativo mensal de movimenta¢do de almoxarifado;

» registrar, armazenar, distribuir os materiais adquiridos pela Camara Municipal de
Extrema;

» elaborar o inventario anual.

4 4 Departamento Contabilidade

Cabe ao departamento de contabilidade o recebimento das notas fiscais ja conferidas pelo setor
de almoxarifado para proceder com o empenho da despesa conforme procedimentos ja
definidos na instrugdo normativa que trata do fluxo da despesa.

4.5 Administrativo e Financeiro

Este setor solicitara e aprovara o planejamento de aquisicdo de materiais feito pelo setor de
almoxarifado, que apos aprovado devera ser encaminhado ao setor de licitagdo em tempo habil
para que possa proceder com a abertura dos devidos processos licitatorios de aquisi¢do de
materiais de consumo e permanente.
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4.5 Do Controle Interno

Cabera ao controlador interno examinar, avaliar o desenvolvimento e execugdo dos atos e
procedimentos estabelecidos nesta instrugdo normativa, bem como, juntamente com setor
responsavel propor alteragoes que forem necessarias.

5 — Procedimentos

5.1 Levantamento da demanda

As quantidades a serem adquiridas em funcdo do consumo e utilizagdo provaveis, sempre que
possivel, serdo obtidas mediante adequadas técnicas quantitativas de estimacao.

a) Em funcao do consumo — refere-se a bens de almoxarifado que em virtude de seu
consumo constante tem sua demanda previsivel, devendo o responsavel pelo setor de
almoxarifado elaborar relatorios periddicos e apresentar ao seu superior imediato para
verificagdo de necessidade de compra;

b) Em funcdo da utiliza¢do provavel — refere-se aos bens de uso permanente de demanda
ndo previsivel e depende do planejamento das autoridades competentes.

A seguir € apresentada uma téenica quantitativa de estima¢ao denominada de “Técnica Ponto
de Pedido = PP”, onde o ressuprimento esta atrelado aos seguintes fatores:

Consumo médio mensal - C
Média dos Gltimos 12 meses. Levantado através de dados historicos.

Tempo de aquisicdo — T. Periodo entre o envio do pedido e a chegada do material. Deve-se
observar o lapso de tempo para a realizagdo da licitagdo, incluindo os prazos recursais.

Intervalo de aquisi¢ao — I. Periodo entre duas aquisi¢oes. E politica do gestor. Ele € quem
determina quantas vezes pretende realizar o processo licitatorio para aquisicdo de materiais.

Estoque minimo ou de seguran¢a — Em. Quantidade para atender a demanda em caso de atraso
na entrega.

Estoque maximo — EM. Quantidade maxima admissivel em fung¢do de espago, disponibilidade
financeira, intervalo e tempo de aquisi¢do, perecimento, obsoletismo etc.

Ponto de Pedido ou de ressuprimento — Pp. Ao ser atingido, deve-se imediatamente iniciar os
procedimentos de aquisi¢ao.

Quantidade a ressuprir — Q. Quantidade a ser adquirida para recompor o estoque maximo.
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Formulas da técnica Ponto de Pedido

Consumo médio mensal - C = Consumo anual/12 meses

Estoque minimo — Em = C x fator 0,25 a 0,5T

Estoque maximo — EM = Em + C x I (periodo entre duas aquisicoes)
Ponto de pedido —Pp=Em +Cx T

Quantidade a ressuprir—Q =C x 1

Tempo de aquisigdao =T (do pedido a chegada do material)

A técnica apresenta neste item ¢ ilustrativa, devendo o setor de almoxarifado juntamente com
a Diretoria Administrativa e Financeira decidir pela melhor forma de controlar a demanda de
materiais.

Fluxo de Levantamento de Demanda Almoxarifadc
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5.2 Recebimento

Todo material adquirido pelo 6rgao, seja de consumo ou permanente, devera obrigatoriamente
transitar pelo almoxarifado.

5.2.1 Recebimento Provisorio

Recebimento provisorio € o ato da entrega de um material de consumo ou permanente para
Cémara Municipal de Extrema, previamente designado, ndo importando sua aceitaco.

Sao documentos habeis para o recebimento provisorio:

e Nota Fiscal Eletronica;
e Termos de Cessdo ou de Doagdo;
e Oficio de devolugdo de material ndo utilizado.

O responsavel pelo setor de almoxarifado examinara se a nota fiscal que acompanha a entrega
das mercadorias atende a comunicagdo de compras, verificando no minimo se: a quantidade, a
descrigdo dos produtos, o CNPJ da empresa fornecedora e os dados da Camara Municipal de
Extrema constantes na nota fiscal, bem como, se os produtos a serem entregues estdo em
conformidade com o solicitado na comunicagdo de compras.
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Caso encontre uma nio conformidade explicita de ordem de quantidade ou de identificacido do
produto, podera decidir de forma imediata, em:

a) Devolver todos os produtos constantes na nota fiscal ao fornecedor. O responsavel
devera analisar sempre a necessidade de estoque antes de tomar essa atitude;

b) Devolver parcialmente os produtos nao conformes constantes na nota fiscal ao
fornecedor. Devendo para isso, efetuar ressalva no documento de recebimento
informando os motivos da nao conformidade.

Independente da decisdo tomada pelo responsavel pelo almoxarifado sobre a forma de
devolugéo (parcial ou total), o responsavel pelo almoxarifado devera verificar a necessidade de
estoque e solicitar ao fornecedor que efetue a entrega dos produtos o mais breve possivel.

No caso de o fornecedor nao atender a solicitagdo de substituigdo dos produtos o responsavel
pelo almoxarifado devera comunicar o gestor do contrato para que seja tomada as providéncias

cabiveis.

Para realizar o recebimento do material ou bem, o servidor devera utilizar carimbo padronizado,
onde marcara o dia da entrega/recebimento e apora assinatura.

Fluxo de recebimento provisério de mercadorias
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5.2.2 Recebimento Definitivo

O setor de almoxarifado devera atestar o recebimento definitivo, em até 1 (um) dia 1til apos a
conferéncia dos materiais, bem como, sua qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a
integridade fisica e funcional, realizando os testes, quando necessario, com base nas
especificagdes constantes na comunicagdo de compras e da nota fiscal, emitindo assim a
aceitacdo.

No caso de o material ndo cumprir as especificacdes determinadas ou ainda apresentar falhas,
imperfeigoes ou defeitos, o mesmo nao sera aceito no almoxarifado, sendo imediatamente
efetuada a devolugdo ao fornecedor, procedendo a notificagdo da empresa e demais
providéncias cabiveis.
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O responsavel pelo almoxarifado podera requerer auxilio de funcionarios de seu setor ou do
setor que solicitou a compra dos bens, tendo em vista a natureza do bem recebido.

A nota fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada ao setor de
contabilidade para providencias de empenho e posterior fluxo da despesa.

Apds o aceite, os materiais deverdo ser registrados no sistema de informatizado para compor o
estoque da Camara Municipal de Extrema.

Nenhum material sera liberado para os setores sem o recebimento definitivo e os devidos
registros nos sistemas competentes.

O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no inciso 11, alinea “a”, art.
23, da Lei 8.666/93, devera ser confiado a uma comissido de no minimo 3(trés) membros.

Fluxo de recebimento definitivo de mercadorias
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5.3 Estocagem

Todo material recebido devera ser armazenado no almoxarifado em local adequado.

E proibido a armazenagem de materiais explosivos ou botijoes de gas dentro do almoxarifado.
O armazenamento dos materiais de consumo sera realizado conforme os seguintes critérios:

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

b) armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e
facilitando a movimentacao, mantendo livres os acessos as portas e areas de circulac¢@o;

¢) conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

d) observar as recomendagoes do fabricante;

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

f) organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam colocados
atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;
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g) armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armérios trancados;

h) estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

1) manter o almoxarifado organizado e limpo;

j) inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragao,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

k) fazer revisdo periodica nas instalagdes e equipamentos de seguranga.

Caso haja perda de material, exemplo: quebra; vencimento da data de validade; o responsavel

pelo controle de estoque devera efetuar a baixa do item no sistema informatizado informando
ainda, nas observagdes, o0 motivo que levou a perda.
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5.4 Distribuigdo

A saida de material do almoxarifado devera ser feita por meio de protocolo de saida de
materiais, ou Requisi¢do Interna de Materiais (RIM) devendo constar no minimo: a data da
entrega, o departamento, a quantidade, a descri¢do do material solicitado, e devera ser assinada
pela pessoa que efetuou a retirada.

O registro da saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a operacao, ou
no maximo, no dia seguinte.

O responsavel pelo almoxarifado devera efetuar a distribui¢do primeiro dos materiais que estao
com o prazo de validade proximo a vencer e os estocados ha mais tempo.

Quando o requisitante solicitar um material ou bem que ndo esteja disponivel em estoque ele
podera solicitar a sua compra, devendo para isso encaminhar justificativa da utilizagdo do
material, contendo:

e Estimativa de quantidade a ser utilizada no periodo de 12 (doze) meses;
e Descri¢do detalhada do objeto a ser adquirido;

O responsavel pelo almoxarifado encaminhara a solicitagdo para o setor administrativo para
analise de viabilidade e planejamento de proximas aquisicoes.
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5.5 Inventario

O inventario dos materiais devera ser elaborado, no minimo uma vez por ano, preferencialmente
no final do exercicio.

A conferéncia fisica do inventario devera ser acompanhada pelo controlador interno do
legislativo, que emitira um relatério das possiveis divergéncias encontradas e outros pontos de
controle relacionados ao almoxarifado.

O responsavel pelo almoxarifado receberé o relatorio do controle interno e procederd com os
ajustes das possiveis divergéncias encontradas ou justificara os motivos das divergéncias para
o controlador.

Apos a correcao de possiveis ajustes necessarios em decorréncia do confronto entre os registros
contidos no sistema e o estoque fisico o responsavel pelo almoxarifado devera emitir o relatorio
de inventario fisico e financeiro do estoque, e encaminhar uma copia do relatorio para o
contador, para as devidas providéncias de conciliagao.

Este procedimento ndo deve alterar o planejamento de vistorias e auditorias por parte do
Controle Interno que sera feita inspegdes periddicas e checagem mais aprofundada quando

entender necessario.
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6 — Consideragdes Finais
O responsével pelo almoxarifado deverd arquivar:

a) uma copia da nota fiscal de aquisicao de produtos em pasta propria, em ordem
cronologica de recebimento;

b) uma copia do protocolo de saida do almoxarifado devidamente assinada pelo
requisitante;

¢) uma via do inventario anual.

Os documentos deverdo ser arquivados em pastas proprias e ficar a disposi¢do para futuras
conferéncias.

Os bens de almoxarifado serao avaliados pelo prego médio ponderado das compras. (Lei
4.320/64, art. 106).

Exemplo:

01/02 — aquisi¢ao — 100 unidades — R$10,00/unid. = RS 1.000,00

07/03 — aquisi¢do — 200 unidades — R$15,00/unid. = RS 3.000,00
Total de 300 unidades — R$13,33/unid.= R$ 4.000,00

PMP = R$4.000,00/300 unid. = R$13,33

Nao é permitido o acesso de pessoas estranhas no almoxarifado.

Para afericdo dos trabalhos executados em decorréncia desta instrugdo normativa sera adotado
o indicador de desempenho conforme “anexo 1”.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto ao setor de
Controle Interno que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicac@o.

Céamara Municipal de Extrema - MG, / /
Leandro Marinho Cleber José Couto
Presidente da Camara Municipal de Extrema Controlador Interno

Certidio de Publicac¢io

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 116 da Lei Organica

do Municipio de Extrema, que a presente Portaria foi publicada no

quadro de avisos da Camara Municipal de Exirema — MG, em
f !

Assessor de imprensa
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Anexo | — Indicadores da area de almoxarifado

Um indicador € uma métrica que indica algo util, relevante e que ajuda na tomada de

decisdes.
Responsavel
Area Indicador Formula Unid. | Interpretacéo Fonte Periodicidade | por apurar e
comunicar
Registrar Identificar
Numero de nimero de Niithero volume de Responsavel
fornecedores | fornecedores fornecedores | Almoxarifado Mensal pelo
k : absoluto : 4
recebidos recebidos recebidos no almoxarifado
diariamente més
Registrar o Identificar
RIMS nimero de NGEio volume de Responsavel
stardidas RIMS absalube pessoas Almoxarifado Mensal pelo
Almoxarifado atendidas atendidas no almoxarifado
diariamente més
Registrar o
numg;;rtens [ndice de
Mlmero de ; ; ; eficiéncia — Responsavel
falhas no dls:;ﬂ:eég:;tas :b"g:::; gquanto mais | Almoxarifado Anual pelo
inventario sakinefeios proximo de almoxarifado
o relatiin zero melhor
de inventario

A comunicacao dos resultados devera ser enviada por e-mail no endereco

controleinterno@camaraextrema.mg.gov.br até o dia 10 do més subsequente ao

encerrado.
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