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Teécnico de Controle Interno INSTRUCAO NORMATIVA CSCI N2 004/2021
Matricula 11430

EMENTA: Institui o Manual de Procedimento
para os Responsdveis pelo Almoxarifado e da
outras providéncias.

O Controlador do Sistema de Controle Interno do Municipio de Ibimirim/PE, no
uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere a Lei Municipal n° 642/2009, de
25 de junho de 2009, normatiza:

Art. 12 Fica instituido o Manual de Procedimento para os Responsaveis pelo
Almoxarifado.

Art. 22 O Manual de Procedimento para os Responsaveis pelo Almoxarifado € o
constante no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

Art. 32 O Manual de Procedimentos para os Responsaveis pelo Almoxarifado
deve ser observado, consultado e utilizado pelo almoxarifado.

Paragrafo Gnico. Os Responsaveis pelo Almoxarifado deverao enviar, para a
CSCI — Controladoria do Sistema de Controle Interno do Municipio de
Ibimirim/PE, apds o encerramento de cada exercicio, o Relatério de Atendimento
ao Manual de Procedimento para os Responsaveis pelo Almoxarifado, de acordo
com o Anexo |l desta Instrugdo Normativa.

Art. 42 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposicoes em contrario.

Ibimirim/PE, 14 de maio de 2021.

emente

Jenilson de Mg
Controlador do Sistenfa de ontrole Interno
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1- O Almoxarifado
1.1 — Responsavel pelo Almoxarifado.
1.2 — Atividades do Responsavel pelo Almoxarifado.

1.1 Responsavel pelo Almoxarifado

1.1.1 — O responsavel pelo almoxarifado deve ser:

1.1.1.1 — Servidor integrante do quadro permanente do funcionalismo publico
municipal;

1.1.1.2 — Designado, formalmente, através de portaria ou decreto publicado no
Diario Oficial do Municipio;
1.1.1.3 — Responsavel, também, pela prestagdo de contas de sua unidade.

1.2 — Atividades do Responsavel pelo Almoxarifado

1.2.1 — O responsavel pelo Almoxarifado deve:

1.2.1.1 — Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
notas de empenho, e, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

1.2.1.2 — Conferir os documentos de entrada de material e atestar (liberar) as
notas fiscais para pagamento;

121.3 — Atender, com presteza e rapidez, as requisicoes de materiais
solicitadas;

1.2.1.4 — Controlar e manter os registros de entrada e saida de materiais;
1.2.1.5 — Realizar o balango mensal para elaboragéo de Relatorios de Movimento
de Almoxarifado — RMAs, fornecendo dados para a contabilidade;

1.2.1.6 — Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado e a seguranga dos materiais em estoque;

1.2.1.7 — Fazer ocorréncia dos materiais entregues em desacordo com o
empenho;

1.2.1.8 — Reallizar o inventario anual;

1.2.1.9 — Acompanhar a comissao nomeada para realizar o inventario anual e
fazer a tomada de contas, no final do exercicio;

1.2.1.10 — Executar as demais atividades inerentes as suas atribuicdes.

2 — Os Procedimentos Administrativos e Operacionais:
2.1 — Recebimento e Aceitagdo do Material.

2.2 — Registro de Entrega de Material.

2.3 — Estocagem de Material.

2.4 — Distribuicdao de Material.

2.5 — Controle do Almoxarife.

2.6 — Calculo de Previsao de Estocagem.

2.1 — Recebimento e Aceitagdo do Material
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+2.1.1 — A entrega de material deve ocorrer nos almoxarifados das unidades
gestoras que os adquiriu, ou, salvo situagdes em que ndo possa ou ndo deva ser
ali estocado, a entrega deve ser efetuada no local, previamente, estabelecido e
acompanhada pelo servidor do respectivo almoxarifado da unidade requisitante.

2.1.2 — Independente do local de recebimento, o registro de entrada de material
deve ser de responsabilidade do almoxarife.

2.1.3 — No ato de recebimento do material o almoxarife ou o servidor designado
para esse fim deve fazer a sua conferéncia, com base nos documentos habeis
que, rotineiramente, o acompanha: nota fiscal, fatura, nota de fatura, nota fiscal
de consignacéo, termo de cessao, termo de doagéo ou declaragéo de permuta,
guia de remessa ou de transferéncia ou outros documentos afins.

2.1.4 — Na conferéncia do material o responsavel pelo almoxarifado ou o
funcionario encarregado do recebimento deve observar, cuidadosamente, 0s
seguintes elementos que devem constar, necessariamente, do documento de

entrega:
2.1.4.1 — Dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante;

2.1.4.2 — Especificagdo do material;

2.1.4.3 — Peso, quantidade;

2.1.4.4 — Preco unitario e total;

2.1.4.5 — Impostos;

2.1.4.6 — Prazo de entrega;

2.1.4.7 — Condigbes de pagamento.

2 1.5 — Quando o material demandar inspegao ou analise qualitativa:

2 1.5.1 — O almoxarife ou o funcionario encarregado da recepgao deve receber
o material, condicionalmente, até que se possa atestar a sua qualidade;

2152 — Esta condicdo deve ser indicada no documento de entrega que
acompanha o material;

2.1.5.3 — A inspegao ou analise qualitativa do material deve ser, prontamente,
solicitada ao responsavel técnico;

2154 — A primeira via do documento de entrega deve fic?r retida até o
pronunciamento final do técnico, quando entdo sera ou nao, atestado o

recebimento do material.
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2.1.6 — Constatada divergéncia quanto aos padrées de qualidade exigidos, falta
ou, ainda, verificado defeito de material, o responsavel pelo recebimento deve
providenciar, junto ao fornecedor, a regularizagao da entrega ou efetuar a
devolucgéo do material, comunicando o fato, imediatamente, ao setor responsavel
pela aquisi¢do para as devidas providéncias.

217 — O local destinado ao recebimento de material deve ser, dentro do
possivel, separado do local de entrega e dispor de espacgo adequado a sua
conferéncia.

2.1.8 — Regularmente, o responsavel pelo almoxarifado deve enviar, ao setor de
contabilidade, o Relatério Mensal de Movimento de Material de Consumo.

2.1.9 — Até sua efetiva entrega a unidade requisitante, a guarda e conservagao
do material deve ficar sob a custédia do responsavel pelo almoxarifado.

2110 — No caso de materiais entregues, diretamente, nas unidades
requisitantes, a responsabilidade deve ser do funcionario que atestou e recebeu
o material.

2.2 — Registro de Entrega de Material

2.2.1 — O registro da movimentag&o fisica, entrada e saida, de material no
almoxarifado deve ser:

2.2.1.1 — De responsabilidade do almoxarife ou de funcionario encarregado para
anotar a movimentacado no instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de
estoque ou listagens processadas em computador);

2 2 1.2 — Com base nos documentos habeis que acompanham o material;

2292 _ O instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque e
listagens processadas em computador):

2221 — Sendo o caso, deve ser numerado em ordem cronologica e,
adequadamente, preenchido, sem emendas, rasuras ou ressalvas;

2.2.2.2 — Deve conter, ainda:

22221 — Além da espécie, natureza € valor do material, o registro da
movimentacdo  ocorrida (entrada/saida) e as existéncias  fisicas
(saldos/estoques);

2 22.2.2 — Em relagéo aos eventuais lancamentos, impropriamente, realizados,
as corregoes efetuadas mediante estornos, devidamente, justificados e visados
pelo responsavel pelo almoxarifado.

2.2.2.3 — Especificamente para as fichas de prateleira e de estoque, devem ser
acondicionadas em envelopes plasticos.
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2 2 3 — O material recebido por adog&o, cessdo ou permuta deve ser incluido e
registrado no almoxarifado, devidamente, acompanhado pelo respectivo
documento de adogéo, cessao ou permuta.

2 2 4 — O controle financeiro de materiais do almoxarifado deve ser feito por outro
funcionario, de forma independente, promovendo, assim, a segregagéo de
funcdo entre o controle fisico e o controle financeiro, possibilitando, dessa feita,
autdnomo e transparente registro contabil da gestao de material.

2 2 5 — Os materiais recebidos em consignagao, através do almoxarifado, aléem
de serem, claramente, identificados, devem ser, também, conferidos e mantidos
em locais separados.

2.3 — Estocagem de Material

2.3.1 — O responsavel pelo almoxarifado, de forma suficiente, deve zelar pela
organizagdo necessaria, possibilitando, de maneira ordenada, com a utilizagao
de equipamento preciso, a movimentagao segura de material.

2.32 — A organizagdo, arrumagao e acondicionamento de material no
almoxarifado, além de atender aos dispositivos legais previstos, deve ser
projetado levando-se em consideracgéo os seguintes aspectos elencados:

2321 — Evitada o contato direto do material com o piso, utilizando-se, para
tanto, acessorios de protecao (estrados de madeira etc);

2 3.2.2 — Materiais de mesma classe devem ficar em locais contiguos, de modo
a facilitar sua movimentac&o, inspegao e rapida realizacéo de inventario;
2323 — Materiais pesados e de grandes volumes, frequentemente,
movimentados, devem ser estocados em locais de facil acesso e proximos da
saida;

2 3.2.4 — Corredores e areas de circulagao devem permanecer livres de materiais
estocados e bem iluminadas, de modo que 0 trafego de pessoas e materiais
possam fluir normalmente;

2 325 — Materiais de grande porte (peso € volume) devem ser estocgdos na
parte inferior da estante, minimizando os riscos de avarias e de acidentes,
facilitando as suas movimentagoes;

2326 — Materiais devem ser empilhados de forma a ndo comprometer a
seguranca das pessoas ao redor e a proporcionar a qualidade do proprio ma?erlal
que possa Vvir a ser afetada em decorréncia de excessiva pressao e ausencia de

adequado arejamento;

2 327 — A arrumagao do material deve ser feita de maneira a possibilitar a facil
visualizacéo de sua etiqueta de identificagao;
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2.3.2.8 — Materiais inflamaveis devem ser estocados em locais separados dos
demais materiais ndo inflamaveis;

2.3.2.9 — Materiais devem ser, devidamente, protegidos da acdo de animais
daninhos e preservados das ameacas climaticas e de acidentes;

2.3.2.10 — Os acessos ao(do) almoxarifado devem ser, suficientemente, amplos,
com a finalidade de permitir e facilitar a circulagdo de materiais e pessoas
especializadas no combate a incéndio;

2.3.2.11 — Materiais estranhos ao setor devem permanecer no almoxarifado;

2.3.2.12 — Materiais obsoletos ou em desuso:

2.3.2.12.1 — Devem ser preliminarmente, assim classificados, mediante exame
por comissao especial para este fim;

2.3.2.12.2 — Depois de classificados, devem ser, posteriormente, avaliados no
sentido de viabilizar possivel aproveitamento em outra instituicdo, mediante
doacéo, observados os dispositivos legais vigentes;

2.3.2.12.3 — Apo6s avaliacdo e constatacdo de impossibilidade de
aproveitamento, devem ser, finalmente, identificados para fins de baixa.

2.4 — Distribuicao de Material

2.41 — A distribuicdo de material do almoxarifado, pelas diversas unidades
integrantes da estrutura organizacional da administragéo publica, deve ser feita
mediante “Requisicdo de Material”, devidamente, preenchida pelo usuario,
contendo os seguintes elementos:

2.4.1.1 — Data de emisséo;

2.4.1.2 — Unidade requisitante;

2.4.1.3 — Codigo do material,

2.4.1.4 — Quantidade solicitada;

2.4.1.5 — Unidade de consumo;

2.4.1.6 — Nome e matricula do solicitante;

2 4.1.7 — Assinatura do chefe imediato.

2.4.2 — A “Requisi¢ao de Material” deve ser emitida em duas vias. As vias dgvem
ter as seguintes destinagdes: a primeira via, para uso exclusivo do almoxarifado;
a segunda via, para uso da unidade requisitante.

243 — O almoxarifado deve entregar o material de forma ordenada e,
previamente, estabelecida em cronograma, providenciando para que s€ja
efetuada a conferéncia e comprovagao de recebimento no ato de entrega.
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2.4.4 — Nos casos de "Pedido de Urgéncia", "Situagdo de Emergéncia" ou de
"Nature;a Extraordinaria", devidamente justificados, o material deve ser retirado
pelo solicitante ou preposto no préprio almoxarifado.

2.4.5 — Quando a movimentacdo do material requerer transporte especifico,
funcionario do almoxarifado, devidamente acompanhado do requisitante ou
preposto, deve efetuar a entrega no local de destino, realizando, no ato, a
conferéncia e comprovagao de recebimento.

2.4.6 — A baixa de responsabilidade pelo material estocado no almoxarifado em
decorréncia de sua transferéncia por cessdo, permuta, doagéo, obsoletismo,
furto ou roubo, somente deve ser processado com base nos respectivos
documentos habeis e comprobatérios, de acordo com os dispositivos legais
vigentes.

2.4.7 — A movimentagao de material, mesmo tratando-se de transferéncia entre
almoxarifados ou destes para subalmoxarifados ou depositos internos da
administracdo, deve ser registrada no devido instrumento de controle (ficha de
prateleira, ficha de estoque e listagens processadas em computador), mediante
apresentacédo do respectivo documento habil que autorizou a movimentacao.

2.5 — Controle do Almoxarife

2.5 1 — O almoxarife deve exercer controle efetivo de seu estoque, mantendo os
instrumentos de registros atualizados, de forma a propiciar informagdes
oportunas e confiaveis as unidades integrantes da estrutura organizacional da
administracdo publica, através da remessa de relatérios periédicos contendo os
seguintes dados:

2.5.1.1 — Quantidade de requisicdes atendidas;

2 5.1.2 — Intervalo de tempo necessario para as solicitagdes de itens de valores
elevados e(ou) de importancia vital para a administragao;

2 5.1.3 — Consumo maximo e minimo;
2.5.1.4 — Materiais em estoque;

2.5.1.5 — Niveis de estoque;
2.5.1.6 — Ponto ideal de ressuprimento;
2 5.1.7 — Itens inativos (itens sem movimentagao por longo tempo);

2518 — Material considerado obsoleto ou imprestavel para uso na
administracao.

2 5.2 — Deve ser elaborado, mensalmente, e remetido, exclusivamente, p?ra 0s
responsaveis pelas unidades gestoras, o “Relatorio de Moynmen_tagao do
Almoxarifado”, informando o consumo de material que lhes foi, efetivamente,
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atribuido, para fins de acompanhamento dos materiais recebidos e a sua devida
conferéncia com as copias de requisicoes, possibilitando, sendo o caso, a
correcao de eventuais apropriagdes indevidas.

253 — O almoxarife deve inventariar, trimestralmente, o estoque do
almoxarifado a partir da contagem fisica para posterior conferéncia com 0
respectivo controle escritural.

2 5.4 — O almoxarife ou o funcionario encarregado da recepgao nao deve receber
material sem que lhe seja apresentado o respectivo documento habil que deve
acompanha-lo, conforme dispositivos legais em vigor.

255 — A saida de material deve ser registrada e langada no "Relatério
Financeiro", para fins de controle. O "Relatorio Financeiro", por ser um
demonstrativo contabil, deve refletir, com propriedade, a posigao dos estoques
existentes no almoxarifado.

256 — No caso de extravio, furto ou roubo de material, o fato deve ser
comunicado, imediatamente, ao responsavel pelo almoxarifado. Devem ser
adotadas as medidas administrativas ~ necessarias  para  apurar
responsabilidades.

2.5.7 — O almoxarifado deve manter:

2571 — Em arquivo, a relagéo de funcionarios credenciados para assinar
"Requisi¢ées de Material”;

2.5.7.2 — A disposicao dos usuarios, 0s seguintes formularios:

2.5.7.2.1 — Requisicdo de Material;

2.5.7.2.2 — Listagem de Material;

2 5.7.2.3 — Cronograma de Entrega de Material.

2.6 — Calculo de Previsdo de Estocagem

2 6.1 — O Calculo de Previsdo de Estocagem deve levar em conta:

26.1.1 — O "Cm = Consumo Mensal", que &€ 0 consumo anual dividido por 12
(doze);

26.1.2 -0 "Ta=Tempo de Aquisi¢ao", que € de 3 (trés) meses;
2.6.1.3 -0 "la = Intervalo de Aquisigao”, que € de 6 (seis) meses;

26.1.4 — O "Em = Estoque minimo" (Cm x 0,25 x Ta), que e fixgdo para o
atendimento de requisigdes durante "0,25" do "Ta = Tempo de Aquisicao”;

26.1.5 — O "EM = Estoque maximo" (Em + [Cm X la]), que é fixado para o
atendimento de requisi¢des durante o "la = Intervalo de Aquisigao”;
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2.6.1.6 — O "Pp = Ponto de pedido” (Em + [Cm x Ta]), que é fixado para manter
o "Em = Estoque minimo" (Cm x 0,25 X Ta), considerando o "Ta = Tempo de
Aquisicdo", que é de 3 (trés) meses;

2 6.1.6 — A "Qr = Quantidade a Ressuprir " (Cm X la), que é fixada para suprir o
"Cm = Consumo Mensal', que € 0 consumo anual dividido por 12 (doze),
considerando o "la = Intervalo de Aquisigao”, que é de 6 (seis) meses.

3- Legitimidade Patrimonial — Almoxarifado:
3.1 — Orgao Responsavel pelo Almoxarifado.
3.2 — Servidores Responsaveis pelo Almoxarifado.

3.1 — Orgao Responsavel pelo Almoxarifado

3.1.1 — O 6rgdo, de fato, responsavel pelo almoxarifado devera ser o0 mesmo
que, de direito, consta na estrutura organizacional e administrativa da prefeitura.

3.2 — Servidores Responsaveis pelo Almoxarifado

321 — Os servidores responsaveis, de fato, pelo almoxarifado deverao ser
os mesmos que, de direito, constam na estrutura funcional da prefeitura.

4 — Economicidade Patrimonial — Almoxarifado:

4.1 — Informatizacdo do Almoxarifado.

4.2 — Seguranca, Economia e Prego da Informatizacdo do Almoxarifado.
4.1 — Informatizacdo do Almoxarifado

411 — O almoxarifado devera estar, totalmente, informatizado, propiciando
economicidade operacional, aliando técnica, velocidade e presteza.

4.2 — Segurancga, Economia e Preco da Informatizacéo do Almoxarifado

421 — A informatizagdo do almoxarifado devera propiciar economicidade
financeira, conciliando seguranca, economia e prego.
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1 — O Manual de Procedimento para os Responsaveis pelo Almoxarifado foi,
devidamente, observado, consultado e utilizado no almoxarifado, atentando
para:

1.1 — O responsavel pelo almoxarifado;

1.2 — As atividades do responsavel pelo almoxarifado;

1.3 — O recebimento e aceitagdo do material;

1.4 — O registro de entrega de material;

1.5 — A estocagem de material;

1.6 — A distribuicdo de material;

1.7 — O controle do almoxarife;

1.8 — O célculo de previsao de estocagem;

19— As consideracdes especificas sobre a legitimidade do almoxarifado;
1.10 — As consideracgdes especiais sobre a economicidade do almoxarifado.

T RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO
Nome Cargo

Data Assinatura
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