Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 011, DE 13 DE OUTUBRO DE 2014.

Disciplina o recebimento, a armazenagem, a estocagem € a
distribui¢io de materiais de consumo pelo Setor de Almoxarifado
da Camara Municipal de Foz do Iguacu.

O Departamento de Controle Interno da Cimara Municipal de Foz do Iguacu, Estado do
Paran4, no uso de suas atribui¢des legais, com fundamento nos arts. 70 e 74 da Constitui¢@o
Federal de 1988, no art. 8°, da Resolugdo Legislativa n° 102, de 23 de dezembro de 2013, no
inciso VII do art. 9° e no paragrafo tnico do art. 10 da Instrugdo Normativa n® 07/2014; ¢

Considerando que o Departamento de Controle Interno tem por competéncia orientar, quando
necessério, o Gestor e os responsaveis pelos Orgdos da Camara Municipal no desempenho efetivo
de suas fungdes e responsabilidades, por meio de procedimentos operacionais;

Considerando que compete ao Departamento de Controle Interno propor normatizagao,
sistematizagdo e padronizagdo de procedimentos operacionais a serem adotados pelo integrantes
da estrutura organizacional da Camara Municipal, observadas as disposi¢des atinentes:

Considerando que o Departamento de Controle Interno tem entre seus objetivos primordiais
orientar e estimular a organizagdo estrutural e funcional, comunicando as diretrizes
administrativas aos setores envolvidos, de forma a contribuir com a eficiéncia, com atuagdo
prévia, concomitante e subsequente aos atos administrativos:

Considerando que o Departamento de Controle interno tem como objetivo zelar pela obediéncia
das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral quanto a sua
eficacia, eficiéncia e efetividade;

Considerando, ainda. o Relatério de Auditora n. 02/2014, de 29 de agosto de 2014, de autoria
deste Departamento de Controle Interno.

RESOLVE emitir a seguinte Instrugdo Normativa:

Art. 1° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — Almoxarifado: local destinado a guarda e conservagdo dos materiais de consumo, tendo a
fungdo de destinar espagos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu uso.

[T — Material de consumo: é aquele que, em razio do seu uso corrente, perde a sua identidade
fisica em 02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo.

[l — Material permanente: é aquele que, em razio do seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a 02 (dois) anos.
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IV — Armazenagem: conjunto de procedimentos técnicos e administrativos que envolvem as
atividades de recebimento, estocagem e guarda, conservagdo, seguranga, localizagdo e controle de
estoque.

V — Estocagem: ordenamento adequado dos materiais em édreas apropriadas, de acordo com as
suas caracteristicas e condigdes de conservagdo exigidas.

VI — Recebimento: é o ato pelo qual o material adquirido é entregue no local previamente
designado.

a) O ato do recebimento ndio implica em aceitagdo do material, apenas transfere a
responsabilidade pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor a Camara Municipal de
Foz do Iguagu.

b) Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material serd sempre no
almoxarifado.

VII — Aceitagiio: é a operagio segundo a qual se declara, na documentagdo fiscal, através do
carimbo de “certifico” que o material recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

VIII — Distribui¢io: atividade que consiste na entrega dos materiais aos setores requisitantes, em
quantidade, qualidade e tempo oportuno.

Art. 2° O Presidente da Cimara dever4 designar, através de Portaria da Presidéncia, um servidor
efetivo como encarregado pelo Setor de Almoxarifado.

§ 1° O Setor de Almoxarifado deverd manter, no sistema informatizado, cadastro atualizado dos
Servidores e Vereadores aptos a realizarem pedidos de materiais de consumo.

§ 2° O servidor designado na forma do caput deste artigo sera o responsavel pelo registro da
entrada dos produtos no sistema informatizado, correto armazenamento, distribuigdo e registro das
transagdes decorrentes destas atividades no sistema proprio, sendo vedada a transferéncia de
responsabilidade.

Art. 3° Sdo atribuigdes do encarregado pelo almoxarifado:
I - Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;
11 - Zelar pela perfeita condigdo de uso, organizagdo do espago fisico e seguranga do local:

[11 - Manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interagdo com o Setor de Compras
para acompanhar os prazos de entrega e comunicar eventuais atrasos;

IV - Manter os registros de entradas e saidas atualizados;
VI - Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o consumo médio;

VII - Responsabilizar-se por meios seguros de transporte € manuseio dos materiais;

Travessa Oscar Muxfeldt n® 81 — Centro — Foz do Iguagu/PR — 85851-490 — Telefone (45) 3521-8100

2

2\




CAamara Municipal de Foz do Iguagu

ESTADO DO PARANA

VIII — Encaminhar ao Departamento de Controle Interno, até o décimo dia atil do més
subsequente, relatério mensal contendo as entradas e as saidas no almoxarifado:

IX — Encaminhar ao Departamento de Controle Interno, até o décimo dia util do més subsequente,
relatério mensal contendo o consumo de combustiveis;

X — Realizar e encaminhar & Diretoria de Financas e Gestdo Fiscal, até o décimo dia Gtil do més
de julho de cada ano, as compras dos Gltimos doze meses, com posi¢do em junho, para fins de
elaboragdo do orgamento do ano subsequente;

XI — Realizar e encaminhar a Diretoria Administrativa, apés o encerramento do exercicio,
projecio de compras para a reposi¢do do estoque, com base no historico de consumo dos anos
anteriores.

Art. 4° Todo material para ser recebido necessita estar acompanhado de Nota Fiscal e/ou Fatura.

Art. 5° Todos os materiais de consumo devem ingressar no almoxarifado, e o recebimento deve
ser realizado pelo servidor designado como encarregado pelo almoxarifado.

Paragrafo Gnico. Se o material depender de exame qualitativo (materiais de informatica, por
exemplo) o encarregado do almoxarifado fard o aceite provisorio, através de carimbo proprio na
nota, e encaminhara ao solicitante que faré o exame dos materiais para a respectiva aceitagao.

Art. 6° Sdo condigdes essenciais para que o encarregado pelo almoxarifado efetue o recebimento
do material:

I — Comparar a Nota Fiscal com a proposta de prego apresentada pela empresa no processo
licitatdrio, observando e cumprindo os seguintes itens:

a) marca cotada pelo fornecedor;
b) caracteristicas do material;

¢) quantidade;

d) valor unitério/total;

e) validade dos produtos.

I1 — Providenciar junto ao fornecedor a regularizagdo do material ndo aceito por ter sido entregue
em desacordo com as especificagdes:

Il — Comunicar a Diretoria Administrativa para solucionar os casos em que o material ndo for
aceito por problemas de maior complexidade.
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ESTADO DO PARANA

Art. 7° Todo material de consumo recebido no almoxarifado da Camara devera ser estocado e
distribuido conforme a necessidade, mediante requisi¢do de materiais formulada via sistema
informatizado, que deverd conter a relagdo completa de todo material disponivel aos demais
setores.

§ 1° O material de consumo recebido em forma de doagdo devera ser encaminhado ao interessado,
caso ja tenha destino determinado, sendo devera ser estocado.

§ 2° Para que a solicitagdo de reposigdo de fonners e/ou cartuchos seja atendida, € necessario que
o solicitante devolva o fonner e/ou cartucho vazio no momento da entrega do novo.

Art. 8 Todo material de consumo em estoque deve ficar preferencialmente no almoxarifado
central, sendo permitida a destinagdo de pequenas quantidades de produtos para o almoxarifado
auxiliar, tendo em vista o atual layout fisico da Camara Municipal de Foz do Iguagu.

Art. 9° Quanto a escolha da estrutura fisica que abrigard o almoxarifado devem ser levados em
conta os seguintes requisitos:

I — Capacidade de armazenamento;

11 — Estrutura adequada com prateleiras para acondicionamento;
[II - Limpeza do local;

IV — Seguranga do local contra furto e roubo;

V — Facilidade de acesso:

VI — Arejamento do local;

VII — Adequagdo do local de forma a garantir a conservagdo dos materiais contra a agdo dos
perigos mecanicos, das ameagas climaticas, bem como de animais daninhos.

Art. 10. O almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagdo do espago, a
garantia de seguranga dos materiais estocados e a facil circulagdo interna, atendendo as seguintes
condicdes:

I - Os materiais estocados h4d mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar (primeiro a
entrar, primeiro a sair — PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque e o
vencimento de materiais;

II - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspegdo e um rapido
inventario;
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ESTADO DO PARANA

[II - Os materiais que possuirem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo das 4reas de expedigdo e o material que possui pequena movimentagdo pode ser
estocado na parte mais afastada das areas de expedigdo;

IV - Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, devendo ser
armazenados corretamente sobre estrados, paletes, prateleiras ou estantes, de forma a garantir a
prote¢do dos mesmos;

V - A disposi¢io dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de emergéncia, aos
extintores de incéndio, a outros equipamentos de emergéncia ou a circulagdo de pessoal
especializado para combater a incéndio (Corpo de Bombeiros);

VI - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das estantes,
prateleiras, estrados e paletes, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimenta¢do dos mesmos;

VII - Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais as quais devem ser abertas
somente quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo total
de seu conteudo;

VIII — Os materiais devem ser dispostos de modo a possibilitar que a face da embalagem ou
etiqueta que contenha a identificagdo do item seja facilmente visualizada, permitindo a leitura
facil e rapida das informagdes;

IX — Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura das
pilhas (ver indicagdo do fabricante), de modo a ndo afetar a sua qualidade, seja pelo efeito da
pressdo decorrente, seja pela falta de arejamento das embalagens.

X — Os materiais empilhados devem ser mantidos a uma distancia de 70 cm aproximadamente do
teto e 50 cm das paredes.

X1 — Os materiais de pequeno volume e alto valor, como cartuchos e fonners, deverdo ser
armazenados em armarios com chaves.

Art. 11. Os estoques serdo dispostos em grupos de materiais (expediente, limpeza, géneros
alimenticios, elétrico, etc.) a fim de facilitar a movimentag&o e o inventario.

Art. 12. Para toda movimentagio de material (entrada e saida), devera ser efetuado o respectivo
langamento no sistema informatizado, uma vez que € obrigatéria a sua utilizagio.

Paragrafo Gnico. As saidas de materiais s6 devem ser efetuadas mediante requisi¢do via sistema
informatizado, na eventual inoperdncia do sistema o encarregado pelo almoxarifado devera
realizar controle manual para que posteriormente o solicitante realize a requisi¢do via sistema.
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Camara Municipal de Foz do Iguagu

ESTADO DO PARANA

Art. 13. Depois de realizado o recebimento e a conferéncia dos materiais, a nota fiscal original
devera ser encaminhada para o Setor de Tesouraria, ja com o carimbo de “certifico” devidamente
assinado pelo encarregado do almoxarifado, para liquidagdo da despesa e posterior pagamento.

Art. 14. Os estoques devem ser objeto de constantes revisdes e analises, pois o Departamento de
Controle Interno podera realizar inspe¢des, sem prévio aviso, afim de apurar se o estoque fisico ¢
condizente com as quantidades constantes nos relatorios fornecidos pelo sistema informatizado.

Art. 15. Inventario fisico é o instrumento de controle para verificagdo dos saldos de estoque nos
almoxarifados e apresenta a seguinte tipologia:

I - Anual: deveré ser realizado todos os anos afim de comprovar a quantidade e o valor dos bens
existentes em cada almoxarifado em 31 de dezembro de cada exercicio.

II - Inicial: devera ser realizado quando da criagio de uma unidade gestora, para identificagéo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

Il - De transferéncia de responsabilidade: devera ser realizado quando da mudanga do
encarregado pelo almoxarifado;

IV - De extingdio ou transformagdo: deveré ser realizado quando da extingéo ou transformagao da
unidade gestora.

V- Eventual: serd realizado em qualquer época, por iniciativa do encarregado do almoxarifado ou
por iniciativa do érgéo fiscalizador.

Art. 16. E de responsabilidade do Diretor de Finangas e Gestdo Fiscal comunicar, anualmente, a
Presidéncia desta Camara da necessidade de instituigio da comissdo de inventario do
almoxarifado.

Art. 17. Esta Instru¢io Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Foz do Iguagu, 13 de outubro 2014.

José Carlos Neves da Silva
Presidente
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