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INSTRUGAO NORMATIVA N° 009/2010

=~ SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 009/2010 - VERSAO 001
¥ APROVAGAO EM: 26/07/2010

i ATO DE APROVAGAO - DECRETO N° 052/2010

Assunto: Dispde sobre SISTEMATICA DE RECEBIMENTO,
=~ ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAL DE CONSUMO E
~ PERMANENTE.

DA FINALIDADE -

Art. 1° — Cumpre esta Instrugdo Normativa, entre outras finalidades, disciplinar
alguns procedimentos a serem adotados pelos diversos setores do municipio,
visando ao recebimento, armazenamento e distribuicdo de material de

- consumo e permanente.

y DA ABRANGENCIA

~ Art. 2° - Abrange esta Instrugdo Normativa todas as unidades do Poder
— Executivo de Ibimirim, as quais tem o dever de cumprir com os procedimentos

operacio istos nesta Instrugdo Normativa.
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BASE LEGAL
- Art. 3° - Esta Instrucdo Normativa fundamenta — se na Resolugdo 01/2009, do
- Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco — TCE, na Lei municipal n°.
— 642/2009, que instituiu o Controle Interno no Municipio, bem como na Instrugéo

Normativa SCI n°. 001/2010 que dispde acerca da orientacdo para elaboracdo
das instrugbes normativas, Normas das Normas.

ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 4° - Esta Instrucdo Normativa fundamenta — se na necessidade de

= padronizar os procedimentos para recebimento, armazenamento e distribuicéo
~ de material de consumo e permanente no municipio.

ot Art. 5° DOS PROCEDIMENTOS

- 01 — ApoOs realizado o processo licitatorio, a almoxarifado faz pedido ao

fornecedor, para posterior atendimento as solicitages ja efetuadas.
~ MATERIAL DE CONSUMO

L RECEBIMENTO

01 — Fornecedor entrega o produto no almoxarifado.

- 02 — Almoxarifado confere os produtos, no tocante a quantidade e qualidade,
- comparando com a nota fiscal e o pedido efetuado.

03 — Almoxarifado da entrada no estoque.

e 04 — Almoxarifado armazena o produto, de acordo com as caracteristicas do
s mesmo. Por exemplo: separar alimentos de produtos de limpeza.

05 — Almoxarifado arquiva uma coépia da nota fiscal e encaminha a outra via
para a secretaria de administracdo.

— 06 — Secretaria de administragdo confere a nota fiscal e encaminha ao controle
interno.

07 — Controle interno analisa a nota fiscal e encaminha par &setor de .
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= DISTRIBUICAO
01 — Almoxarifado recebe requisicdo de material dos 6rgéos da Prefeitura.
> 02 — Almoxarifado confere se o produto solicitado existe no estoque.

¥ 03 — Se existir no estoque, almoxarifado atende ao pedido, encaminhando o
produto ao setor solicitante, e arquivando a requisicdo de material.

04 — Aimoxarifado da baixa no estoque.

P 05 — Se o produto solicitado n&o existe no estoque, almoxarifado verifica se o
produto foi licitado, identificando o fornecedor.

06 — Almoxarifado faz pedido ao fornecedor.

- 07 — Caso o produto ndo tenha sido licitado, almoxarifado encaminha o pedido

" a secretaria de administracdo, para as providencias necessarias a aquisigéo do
mesmo.

~ 08 — Caso a secretaria de administracdo verifigue que se faz necessario a

— realizacdo do processo licitatorio, encaminha solicitagdo ao Prefeito, solicitando

a abertura do processo.

09 — Apos realizado realizado o processo licitatério, o almoxarifado faz pedido

- ao fornecedor, para posterior atendimento as solicitacbes ja efetuadas.
- \—/
MATERIAL PERMANENTE
- 01 — O secretario ou responsavel pelo érgao solicitante do material, encaminha
- correspondéncia a secretaria de administracdo, justificando e efetuando o

pedido do material.

02 - Secretaria de administracdo verifica se aquele material foi licitado, bem
e como se existe orgcamento e recursos para aquisi¢éo daquele produto.

03 — Se o produto foi licitado e existe orcamento e recurso disponivel, a
secretaria de administrac&o autoriza o setor de compras a adquirir o produto.

-

Pt 04 — Se o valor dos bens a serem adquiridos ndo atingir o valor de licitagéo, 0 ¢
- setor de compras efetua pesquisa de precos, em pelo menos (trés);

empresas do ramo, devendo o produto ser adquirido na empresaoq acef
O menor_preco.
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05 — O setor de compras adquire o produto entregando — o na secretaria ou
orgao que solicitou 0 mesmo.

- 06 — O responsavel pela secretaria ou 6rgdo solicitante, assina a nota fiscal,
» recebendo o mesmo.

07 — Setor de compras encaminha nota fiscal original a secretaria de
administracéo.

- 08 — Secretaria de administragao encaminha copia da nota fiscal para o setor
de tombamento, para as providencias cabiveis e remete a original da nota fiscal
para o setor de controle intemo, para analise e remessa ao setor de
contabilidade.

,‘/

- 09 — Setor de controle intero estabelece forma de controle para, no prazo de

o 15 (quinze) dias, conferir se o material adquirido foi tombado.

_ Art. 6° - Esta instrugcdo entra em vigor a partir da data de sua publicac&o,

_ revogadas as disposi¢des em contrario.

. IBIMIRIM, 26 de julho dg 2010

il | (/| ANTONIO MARCOS ANEXANDRE

r Prefeito /X

- JENILSON ES CLEMEN

e Controlador Intern

- PAULO FERNANDO UZA SIMOES © & »

~ Assessor J \}db \/L)V
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