Estado do Ceara
Poder Executivo Municipal

nem

Prefeitura Municipal de Jaguaribara

INSTRUGAO NORMATIVA N.° SCI 002/2021, DE 06 DE JANEIRO DE 2021.
DISPOE  SUBRE US PROCEDIMENTOUS UE
COMPRAS, RECEBIMENTOS, CONTROLE EM
ALMOXARIFADO, ARMAZENAGEM E DISTRIBUICAO
DE MATERIAIS ADQUIRIDOS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JAGUARIBARAE DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso da competéncia legais atribuida
na forma da Lei Municipal n° Lei Municipal n® 820/2013.

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é compreendido por um conjunto
de procedimentos de controle por sistemas administrativos e especificados em
instrugdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as unidades da estrutura
organizacional do municipio de JAGUARIBARA/CE.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagéo dos processos administrativos para
compra, recebimento, armazenamento e controle de material realizados pelas Unidades
Gestoras e toda a estrutura organizacional do municipio de JAGUARIBARA/CE.
CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento e valorizagéo dos mecanismos de
controle interno incidentes sobre a gestdo municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo das atividades a serem desenvolvidas
de acordo com a Lei Municipal n°® 820/2013.

CONSIDERANDO ainda as exigéncias legais previsto na Constituigdo Federal, Lei
Federal n.° 4.320/64, na Lei de Licitacdo Publica n.° 8.666/93, Lei de Responsabilidade
n° 101/2000, Lei de pregdo n.° 10.520/2002 e ainda visando a comprovagao
transparente dos recursos aplicados em consonancia com os registros realizados.
RESOLVE:

Instituir procedimentos administrativos para compras, controle de estoque, recebimento,
armazenagem e distribuicdo de materiais adquiridos pela Prefeitura Municipal de
JAGUARIBARA.

I - DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer, disciplinar e
padronizar o procedimento de controle de estoque, armazenamento, recebimento e
distribuicdo de mercadorias adauiridas pela Prefeitura Municipal de JAGUARIBARA e
ainda:

I. Normalizar os procedimentos de entrada e saida dos materiais adquiridos pelo
municipio;

Il. Garantir recebimento dos materiais no que se refere a quantidade, qualidade, prazo de
vencimento e marcas.
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It - DA ABRANGENCIA

Art. Z° Abrange 10das as Secretarias, Uniaades Executoras, Setores ae competencia,
juntamente o setor de compras como agente inicial do Sistema, o Setor de Almoxarifado,
como agente intermediario, e todos os servidores, usuarios de matérias publicos sob
controle de estoque, no ambito do Poder Executivo do Municipio de JAGUARIBARA.

il = DOS CUNCEITUS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Almoxarifado - Depésito onde s&o armazenados os materiais adquiridos pelo municipio,
antes de serem distribuidas ao setor de utilizacao.

Il. Armazenamento - Consistem na guarda, localizagéo, seguranca e prevengdo do
material adquirido, a fim de suprir as necessidades do 6rgao publico.

lii. Atesto - Operagdo segundo a qual o liquidante declara, na documentacgao fiscal, que 0
material recebido esta em conformidade com as especificagdes exigidas e contratadas.
iv. A iiquidacdo - € O segundo estagio da aespesa, consiste na verinicagao do aireito
adquirido pelo credor tendo por base o0s titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito (art. 63 da Lei n°® 4.320/64). Desta forma, é de extrema importancia a
andlise prévia de tais titulos e documentos quanto aos seus aspectos legais, para
comprovar o adimplemento das obrigacdes por ele assumidas. para que se proceda
efetivamente no Sistema Contabil a liquidagdo da despesa de modo que a Administragéo
possa realizar o devido pagamento

V. Termo de Recebimento - Ato através do qual o material adquirido € entregue ao érgéao
publico em local previamente estabelecido transferindo a responsabilidade pela guarda e
conservagao 4o materiai, o fornecedor ao orgao receneaor.

V1. Fornecimento de material - Processo, pelo qual se entrega o material a unidade
administrativa pertencente a Unidade Executora detentora do Almoxarifado mediante
apresentagdo de uma requisi¢éo de uso interno do setor.

VIl. Fichas de Prateleira - Destina-se a controlar o material no proprio local em que esta
estocado, seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada vez que se
deseja certificar a real existéncia fisica, em quantidade, ela deve permanecer junto ao
material e € movimentada cada vez que o material é retirado, ou, de forma inversa,

para fim de comparagéo com as fichas de prateleiras ou programa informatizado.

IX. Material - Equipamentos, componentes, acessérios e outros itens empregados ou
passiveis de emprego nas atividades dos diversos 6rgaos sistémicos da administragao
publica.

X. Unidade Gestora - Unidade orgamentaria ou administrativa investida do poder de gerir
recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizagéo, séo unidades da
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estrutura organizacional que se sujeitam & observancia das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle.
Xl. Materiais de Consumo - Material que, em razéo de seu uso corrente e da definicio da
Lel N¥ 4.320/19Y04, perae normaimente sua identdade Tisica e/ou tem sua utilizagao
limitada a dois anos.
Xll. Equipamentos e Materiais Permanentes - Itens de uso permanente, que de acordo
com a lei N.° 4.320/64, art. 15 § 2°, os que tém uma durabilidade superior a dois anos a
saber. ou seia. aqueles que mesmo em seu Uso constante perdem a sua identidade fisica
até dois anos.
Xlll. Durabilidade - Refere-se ao tempo em que o material em uso normal perde ou tem
reduzidas as suas condigdes de funcionamento, no prazo maximo de dois anos.
XIV. Fragilidade - Refere-se quando a estrutura fica sujeita a modificagdo, por ser
, quebradigo ou deformavei, caraclerizando-se peia irrecuperapiiidade ejiou perda de sua
identidade.
XV. Incorporabilidade - Refere-se a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser retirado
sem prejuizo das caracteristicas do principal.
XVl. Transformabilidade - Refere-se a possiveis transformacdes ou modificacdes que um
bem possa a vim sofrer ao decorrer do tempo.
XVII. Fluxograma - Demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada
sistema administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.
XVIIl. Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes
finaiisticas ou de apoio, distribuidas em diversas unidades da organizagdo e execuiadas
sob a orientac@o técnica do respectivo 6rgao central, com o objetivo de atingir alguns dos
resultados.
XIX. Aspectos e Procedimentos de Controle - Aspectos relevantes em um sistema
administrativo. intearantes das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores. sobre os
» quais, em fungao de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver
algum procedimento de controle. Os procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
O objetivo de assegurar a conformidade das operagbes inerentes a cada ponto de
controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades efou
preseival 0 pauimnonio pavicu.
XX. Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos
diversos sistemas administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a
coordenagao, orientagdo técnica e supervisdo da Controladoria Geral.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAK

Art. 4° O fundamento juridico encontra respaldo nos ordenamentos juridicos:

| - Constituicdo Federal (Art. 31);

Il - Lei Complementar n® 101/00:

Il - Lei 4320/64;

IV - Lei 8666/93 — Lei que instituiu normas gerais para a realizagio de licitagdes;
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V — Lei n° 670/2017, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio;
VI - Lei Orgéanica do Municipio;
VIl — Lei n° 8.429, de 2 de Junho de 1992 - Lei de Improbidade Administrativa.

V - RESPONSABILIDADE DA CONTROLADORIA

Art. 5° A controladoria tem a responsabilidade promover discussdes técnicas com as
Unidades Gestoras, para definir rotinas de trabalho, identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle de natureza confiavel, a serem entregues aos
gestores em tempo adequado, além de supervisionar a aplicagéo da Instrugao Normativa
por todas as unidades administrativas.

VI - RESPONSABILIDADE DAS UNIDADES GESTORAS

Art. 6° Atender as exigéncias estabelecidas nesta Instrucio Normativa e alertar a unidade
responsavel para as mudangas e alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizacéo, tendo em vista, principalmente, 0 aprimoramento
dos procedimentos de controle € © aumento da eficiéncia operacional.

I. Manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos 0s funcionarios da unidade zelando
peio fiei cumprimento aa mesma,

Il. Cumprir fielmente as determinagdes dessa Instruc@o Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto & padronizagé@o dos procedimentos na geragéo
de documentos, dados e informagdes;

Ill. Promover adeauacdo na instalacdo do Almoxarifado sendo necessério. apropriando
para a seguranga, conservacgéo, armazenamento & movimentacdo de materiais.

Vil - RESPONSABILIDADE DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Ari. 7° Designar oiicigimente servidor para exercer o controie do maieriai de Aimoxariado
patriménio e fiscalizagéo de contratos e obras.

VIl - RESPONSABILIDADE DO SETOR DE COMPRAS

ArL. &° Efetuar as compras ae material através de ordem compra (anexo i) para
reposicdo de estoques e/ou para atender necessidade especifica de qualquer Unidade
Gestora e ainda.

I. Evitar a compra volumosa de materiais sujeitos, num curto espago de tempo, a perda de
suas caracteristicas normais de uso ou aue tenham o prazo de validade vencido®

II. Evitar a compra volumosa de materiais propensos a tornarem-se obsoletos;

Il. Encaminhar copia da Nota Fiscal ou documento semelhante juntamente com a ordem
de compra (anexo II) para o Almoxarifado, para gque possa ser realizada a conferéncia
dos materiais no ato do recebimento;

IV. Manter um bom relacionamento com 0s fornecedores sempre procurando evitar a
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ocorréncia de deficiéncias como demoras na entrega, produgéo ineficiente, produtos de
baixa qualidade entre outros;

V. Gerir as compras com o0s precos, especificagbes, quantidade e marcas conforme
ofertados quando necessérios no ato licitatério e contratos acordados entre as partes.

IX - RESPONSABILIDADE DO ALMOXARIFADO

Art ¥” Estapeiecer o fiuxo de recepgao, armazenamento e retirada dos materiais:

I Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica, ou ficha de
prateleira, de forma a organizar o cadastro segmentado em grupos, subgrupos de forma
separada por programa ou fonte de recurso:

I. Reaistrar tempestivamente as informacdes em sistema de processamento de dados:

A 1ll. Manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do sistema
informatizado de controle de material, assegurando as acbes necessarias a sua
operacionalizagéo e aperfeicoamento;

IV. Conferir os pregos, especificagdes, quantidade, célculos, notas fiscais e situagéo fisica

ge 1000s Os maireriais No a do recepimento, mediante pocumento Fiscai, bem como

verificacdo dos prazos de validade e marcas conforme ofertados no ato licitatorio e

contratos acordados entre as partes:

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

material entreque aos seus cuidados:

VI. Devolver a mercadoria que néo estiver de acordo com as especificagdes determinadas

no documento fiscal e termo de contrato ou nota de empenho, com imediata comunicagéo

do ocorrido, ao fiscal do contrato e ao Gestor do Contrato para as devidas providéncias:

VII. Caso ocorra o aceite da mercadoria que ndo estiver em acordo com as especificagbes

soiiciiadas, registrar em iivio de ocorréncia ou Gocumenio equivaiente o motivo peio quai
» foi aceito, com as devidas justificativas para o recebimento;

VIIl. Em caso de aquisicdo de materiais especificos, que necessitem além do exame

quantitativo, o qualitativo, solicitar o pronunciamento dos profissionais técnicos como

nutricionista ou aaente da Viailancia sanitaria ou farmacéutico entre outros:

IX. Estando tudo regular o Almoxarife devera encaminhar as notas entregues pelo

fornecedor, juntamente com as certiddes negativas de débitos fiscais e trabalhistas, junto

ao empenho ao Setor de Contabilidade para retirada da nota de liquidagdo da despesa;

X. Receber as solicitagdes de fornecimento de materiais emitidas pelas unidades e, apés

regisuio, eieluar a enirega,

Xl. Atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas, mantendo o organizado e

limpo;

XIl. Inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e deterioragéo,

proteagendo-os contra efeitos do tempo. luz e calor:

Xlll. Fazer revis&o periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranga;

XVI. Fazer mensalmente a conferéncia fisica dos bens sob sua guarda;

XIV. Disponibilizar relatério atualizado mensalmente da movimentagdo de entrada e saida

CeNrv AUNINISUAve FOrcine miaia
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dos itens em almoxarifado;

XV. Promover estudos visando & padronizagdo de materiais e a substituigdo dos mesmos
por outros de uso mais econémico, sempre que possivel;

AVi. Acompannar, periodicamente, 0 prazo ae valilgage aos materiais;

XVII. Identificar o intervalo de aquisi¢cdo para cada item e a quantidade de suprimentos
repostos;

XVII. Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a politica tragada
pelo municipio:

XIX. Identificar e retirar os itens inativos devido & obsolescéncia, danificagéo ou a perda
das caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis;

XX. Atender aos érgdos de controle interno e externo durante eventuais inspegdes;

XXI. Armazenar quantidades de produtos necessarios a realizagéo de suas fungdes, a fim
de opter maior agiidade no desempenno ao Selor,

XXIl. Controlar em formulario especifico ou sistema de processamento de dados toda
entrada de materiais,

XXIIl. Controlar em formulario especifico ou sistema de processamento de dados toda a
retirada de material por parte dos subarupos ou consumidores finais. contendo o nome de
quem retirou a espécie e quantidade de produto retirado, e a assinatura do responsavel
pela retirada;

XXIV. Manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, CONservagao,
armazenamento e movimentagdo de materiais;

AAV. DU[J&lVIblUndl e WllllUldl d UIb[HUUI‘,«dU ldeUHdl UO llldlendl IEQUIbILdUU, promovei IUU
os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos Subgrupos, em fungédo do
consumo médio apurado, como suporte para a projecdo de estoque vigente com
finalidade de evitar, sempre que possivel a demanda reprimida e a consequente ruptura
de estoque:

XXVI. Encaminhar os pedidos de compras ao Setor de Compra para as devidas
providéncias de acordo com a previséo de consumo médio do Almoxarifado.

X - RESPONSABILIDADE DOS SERVIDORES USUARIOS DOS MATERIAIS

Art. 110° Eviiar desperaicios, mau uso, 0anos, peraas ou exiravio ae materais,
controlando a utilizacdo nos setores de consumo e ainda auxiliar o responsavel pelo
Almoxarifado no controle de estoque minimo e maximo.

XI - DOS DO RECEBIMENTO DOS PRODUTOS - ATESTO

Art. 11° Todo o material devera ser entregue no Almoxarifado, salvo quando néo possa
ou ndo deva ser estocado ou recebido. Nestes casos a entrega far-se-a nos locais
indicado no contrato ou na Ordem de Compra. No entanto, qualquer que seja o local de
recebimento, O regisiro e enrada devera OcoITer NO AImoxarifado, cCom O respecuvo
documento fiscal e atestado de recebimento.
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a) O recebimento se dara por Termo de Recebimento que sera lavrado e assinado pelos
servidores designado para este fim.

b) O recebimento de mercadoria ocorrera nos almoxarifados pertencente a cada Unidade
(Gestora, salvo quando O mMesmo nao possa ou estgja ImpossIpilitado ae estocar ou
receber tal mercadoria.

¢) O recebimento podera ser definitivo ou provisério.

d) Durante a fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico devera monitorar
constantemente o nivel de aqualidade dos servicos para evitar a sua deaeneracio.
devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades
constatadas. Verificando o cumprimento das exigéncias previsto no ato convocatério,
principalmente quando ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas ou deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo
do servigo, ou utiiza-ios com quaiidade ou quanudaae Inferior a demandada.

Art. 12° Todo recebimento de materiais sera efetuado com o Termo de Recebimento
(anexo ) e de acordo com os seguintes procedimentos:

I. Conferéncia dos itens dos materiais, observando as informacdes obrigatdrias nos
documentos fiscais. como: data de emiss3o: descricdo do material: quantidades: unidades
de medida (duzia, quilo, etc.) pregos (unitario e total);

Il. Registro dos documentos fiscais no sistema de controle dos estoques.

Art. 13° Atendidas todas as exigéncias legais, inclusive quanto ao recebimento, os
materiais seréo estocados no Almoxarifado e sera declarado no documento fiscal a
aceilagao e recebimenio dos mesmos, uiiizando carimoo especiiico, enviando-as apos o
atesto para ao Setor de Contabilidade para efetuar a liquidagéo da despesa.

Art. 14° O material a serem submetidos 2 estocagem no Almoxarifado em quantidade
reserva como estoques funcionais, sdo: material de expediente, material de limpeza,
aéneros alimenticios. pecas para veiculos. lubrificantes. medicamentos. médico hospitalar
entre outros passiveis de armazenamento.

Art. 15° O material sera considerado em carga no almoxarifado, com o respectivo registro,
apods o cumprimento das formalidades de recebimento e atesto.

Art. 16° Nos casos em que o material necessite ser entregue diretamente no setor de
desiino, v respunsavel peiv Ailnuxaiiiado devera ser NivNNadu para yue aiimenie o
sistema/ficha de controle com as informagbes sobre a aquisicdo, nesta situagdo o Termo
de Recebimento (anexo 1), sera feito por pessoa competente do proprio setor consumidor
em conjunto com o liquidante.

Art. 17° Quando o material ndo corresponder com exatidéo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, o encarregado do recebimento comunicara ao Setor de
Compras e ao Gestor do Contrato por escrito, para a regularizagéo da entrega para efeito
de atesto e consequente liquidacdo da nota fiscal ou na impossibilidade de liquidagéo,
efetuar a devolugéo ao fornecedor e tomar as providéncias cabiveis conforme previs&o no
Tenno de Conuaiv € o gue dispOes as Leis Fievisiv 10 Arl. 4% desia st ugau
Normativa.

Art. 18° O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia com
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as especificagbes ou quantidades diversas do documento fiscal enseja na
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme, Lei de Improbidade
Administrativa (Lei n © 8429/92) e demais legislagdes pertinentes.

XIl - DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Art. 19° Qualquer desacordo no processo de compra ou prestacédo de servicos com o
Termo de Contrato, ou na ocorréncia de desfalque, bem como da pratica de qualquer ato
ilanal ilagitima ou antiacondmico aue resulte danoe an erdrin devers n fiecal dn contratn
comunicar ao Setor de Compra e ao Gestor do Contrato, imediatamente para as devidas
providéncias.

Art. 20° Nos casos que o Fiscal do Contrato for o préprio Almoxarife a comunicagéo deve
ser direta para Gestor do Contrato da unidade Gestora.

ArL. 217 A Tiscalizagao aa contratagao sera exerciaa por um representante da Gontratante,
ao qual competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execuc¢é@o do objeto e de
tudo dar ciéncia & Administragdo, de acordo com o estabelecido no art. 67, da Lei Federal
n°® 8.666/1993, a ser informado e designado para este fim pela contratante, quando da
lavratura do instrumento contratual.

Paragrafo unico A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade,
ainda que resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabiligaage aos orgaos ou ge seus agenies e preposios, ae conformiaade com O
art. 70, da Lei 8.666/1993.

Art. 22° E de responsabilidade do fiscal do contrato elaborar relatério circunstanciado, em
consonancia com as suas atribuigdes, contendo o registro, a analise e a concluséo acerca
das ocorréncias na execucdo do contrato e demais documentos aque iulgarem
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para o recebimento definitivo
quando necessario.

I. O fiscal do contrato deve realizar a andlise dos servigos prestados ou compras realizada
com sistema de controle em sistema de processamento de dado ou manual seguindo o
modeio coniorme (anexo V apéndice A e B), sempre que necessario veriiicar oda
documentacdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando & contratada, por escrito, as respectivas
correcdes.

Il. Identificadas irregularidades, o fiscal do contrato ou gestor do contrato deve notificar a
contratada solicitando justificativa do ocorrido e prazo para regularizacdo através do
Formulario Solicitagéo de Esclarecimentos e Providéncias (anexo 1V). Caso ndo haja
sucesso, o0 gestor devera encaminhar um Oficio ao Setor de Administracéo para abertura
du Processo de apuiagao das ineguialidades na execugao coniaiuai.
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Xlil - DOS REGISTROS DE MATERIAIS

Art. 23° Toda movimentagdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro,
quer trate ae material a ser esiocaqo No AImoxaritago, quer trate ge materiai a ser
encaminhado a propria unidade executora ou setor de consumo. Em qualquer situagéo a
ocorréncia de tais registros estd condicionada & apresentacdo de documentos que 0s
justifiquem.

Art. 24° O reaistro de materiais e bens em estoque devera ser bprocessado
preferencialmente em sistema de processamento de Dados, na auséncia do sistema
devera ser registrado em fichas de controle de estoque em qualquer situagdo os registros
deverdo conter no minimo os seguintes dados:

I. Fornecedor;

1. NUmero do Documenio riscai,

lll. Data de Entrada;

IV. Especificacéo do material;

V. Quantidade;

VL. Valor unitario:

VI. Termo de recebimento devidamente assinado.

XIV - DAS SOLICITAGOES

ArL 257 Os maieiigis @ seiemn guaidados 1o Alloxaliiado deverao sel suliciiados poI
escrito, mediante requisicdo onde fiquem comprovados o tipo de material, o nome e
assinatura do requisitante, 0 nome e assinatura do responsavel pelo Almoxarifado e a
destinagdo do mesmo.

Art. 26° Nos casos de saida de materiais do estoque o registro devera conter no minimo
0s seguintes dados:

I. Destinag&o dos materiais, ndo sendo aceita indicagéo de destinagdo genérica;

Il. Data de Saida;

lll. Especificagdo do material;

1v. Qualitivaue,

V. Nome do solicitante;

VI. Origem do material;

VIl. Requisi¢&o / nota de fornecimento devidamente assinado pelo requisitante recebedor
e o responsavel pelo Almoxarifado.

XV - DO ARMAZENAMENTO E CONSERVAGAO NO ALMOXARIFADO

Art. 27° O Almoxarifado devera ser organizado de forma que haja a maximizagéo do
eSpagy, a yaiaiiua Ue seyuiaiipa paia Us Iiaieiiais al esivtados & a fjaui Cll Culagau
interna e preferencialmente ser localizado em andar térreo.

Art. 28° O armazenamento dos materiais sera realizado pelo Setor de Almoxarifado, que

Centro Administrativo Porcino Maia
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devera ser controlado por servidor designado para a fung¢do, conforme os seguintes
critérios:

I. Agrupamento, segundo a classificacdo dos bens, a fim de facilitar a movimentagéo,
realizagcao ae Inventarios € aistriouigao;

Il. Disposi¢ao, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade de acesso
e economia de tempo e esforco,

lll. Armazenamento dos bens pesados e volumosos nas partes inferiores, evitando riscos
de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacéo:

IV. Identificagcdo do posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem;

V. Conservagéo dos bens nas embalagens originais, sempre que possivel;

Vl. Organizagdo dos materiais, de modo que os novos que forem chegando sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados ha mais tempo (sistema PEPS -
rFrimeiro Entra Frimeiro Sai);

VII. Prioridade na distribuicdo dos materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer e o0s estocados ha mais tempo;

VIll. Armazenamento dos materiais de pequeno volume e alto valor em armarios
trancados:

IX. Empilhamento dos materiais sem contato direto com o piso;

X. Observagéo as recomendacgdes do fabricante;

Xl. Observagéo a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

XIl. Arrumagao dos materiais de modo a manter voltada para o lado de acesso ao local de
armazenagerm, a iace da empaiagem (ou eliqueia) coniendo a marcagao do ierm,
permitindo a facil e rapida leitura de identificagao e das demais informagdes registradas;
Xlll. Concentragdo de materiais da mesma classe em locais adjacentes, a fim de facilitar
movimentagéo e inventario.

Art. 29° Como um meio de controle adicional aocs demais controles do almoxarifado, as
fichas de prateleira poderao utilizada como um meio de assegurar o registro de toda a
movimentagao dos materiais (entradas e saidas), estando junto aos locais em que estes
se encontram depositado.

Art. 30° Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e
dilula Jas piinas, de 11odo d 11av dieldl sud quaiildade peiv gieilu uda pressau deculiernie
ou pela falta de arejamento (distancia de 80 cm aproximadamente do teto e de 20 cm
aproximadamente das paredes).

Art. 31° Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos
contra a acdo dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais
daninhos.

Art. 32° A arrumagdo dos materiais ndo deve prejudicar 0 acesso as partes de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado para
combater a incéndio (Corpo de Bombeiros).

All. 33" Cill 1azav de suas Calacienisiicas € apiivagues, US allleius e nedivallie ius
devem receber atengdes especiais, desde a sua aquisi¢do até a sua liberagdo para uso.
Devem ser observados os requisitos ambientais (umidade, temperatura, ventilacao,

Centro Administrativo Porcino Maia
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insolagéo, iluminagéo, etc.) visando garantir a integridade de suas caracteristicas, bem
Como 0s prazos de consumo (validade).

Art. 34° Devem ser tomadas todas as providéncias para que ndo haja absorcdo de odores
Ou vapores e, ainaa, que Os aiimentos N3o fiquem exposios a iNsetos ou roeaores que
podem contamina-los ou deteriora-los.

XVI - DO INVENTARIO FisSICO

Art. 35° Para fins de availacdao de geslao os inventarios fisicos 0os materiais em
almoxarifado deverdo ser realizados continuamente de forma rotativa e seletiva dos
materiais existentes em estoques, distribuidos para uso. Os inventarios irdo permitir,
dentre outros:

l. O aiuste dos dados escriturais de saldos e movimentacdes dos estoques com saldo
fisico real das instalagdes de armazenagem;

Il. A andlise do desempenho das atividades do encarregado do Almoxarifado através dos
resultados obtidos no levantamento fisico:

lll. O levantamento da situagdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

IV. A constatagédo de que determinado bem nio é necessario naquela unidade.

Art. 36° Em relagdo a frequéncia da realizagéo dos inventarios, seguirdo a seguinte
programagao.

I. Inicialmente - quando do inicio das atividades servindo de base para o estabelecimento
do valor dos bens e das responsabilidades em relagdo a estes;

Il. Na transferéncia de responsabilidade - quando ocorre a mudanga do gestor da unidade
de aimoxarifado;

lll. No encerramento de atividades - quando ocorre o encerramento de atividades por
exUNGao ou INcorporagao,

IV. Mensalmente - de forma rotativa, selecionando 0s materiais existentes e a data
apurada;

V. Anualmente no encerramento de exercicio - aquele exigido para o controle interno e
externo. que permite a comparacido da movimentacdo de entradas e saidas do estoque e
0 seu controle fisico/financeiro.

Art. 37° Os relatérios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio deverdo
ser apresentados a Unidade Gestora até dia 31 de dezembro do exercicio de referéncia,
onde, além de constar o inventario fisico, apresentara o inventario analitico, para perfeita
Calacielizagau do inaieridi, iguragio, descligau padivnizada, nameru de leyisiio, vaior,
entre outros elementos julgados necessarios.

Art. 38° Nos inventarios anuais, a avaliagdo dos estoques em almoxarifado devera ser de
acordo com o art. 106, da Lei Federal n° 4.320/64.
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XVII - DISPOSIGOES GERAIS

Art. 39° E obrigacéo de todos a quem tenha sido confiado material para guarda ou uso,
zeiar peia sua boa conservagao e diligenciar no Sentao aa recuperagao aaqueie que se
avariar.

Art. 40° E dever de todo servidor comunicar imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. 41° Em hipétese de avarias. roubos. furtos ou inutilizacdo do produto. ou ainda. se
houver indicio de irregularidade no desaparecimento desse material, sera procedida
Sindicancia para apuragdo de responsabilidades.

Art. 42° Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou desaparecimento do
material ficara esse, sujeito a penas que forem julgadas cabiveis, arcar com as despesas
de recuperagcdao GO mareriai Como: SuDSUUIr O materiai por ouro com as mesmas
caracteristicas ou indenizar de acordo com o apurado em processo regular através de
comissé&o especial designada pelo Chefe do Executivo.

Art. 43° Todo servidor podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material aue the for confiado. para quarda ou uso. bem como pelo dano causado.

Art. 44° Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem.

Art. 45° Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitagéo e registro no competente instrumento de controle
(ficha de prateieira, ficha de esioque, iisiagens) ou sisiema de processamenio de dados
sob pena de responsabilidade quem desobedecer.

Art. 46° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderédo ser obtidos
junto a Controladoria Geral do Municipio, que por sua vez, através de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das Unidades Gestoras e demais
unidades da estrutura organizacional.

Art. 47° O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta normativa ficara sujeito a
responsabilizagdo administrativa, civil e penal previstas em lei.

Art. 48° Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa inclusive os
anexos |, I, lll, IV e V (anexo- v apéndice - a e apéndice - b), sdo parte integrante,
devem ser adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgaos da Administragdo Municipal
de JAGUARIBARA.

Art. 49° As exigéncias e condigdes impostas por esta Instrugdo Normativa néo sobrepde
outras Normas de Controle Interno de Abrangéncia nacional estadual e dos Tribunais de
Contas da Unido e do Estado.

Art. 50° Os casos omissos ou que suscitarem duvidas serdo disciplinados e dirimidos
pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 51° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo o que se
dara nos meios de Publicagdo da Prefeitura Municipal de JAGUARIBARA.

Centro Administrativo Porcino Maia
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Prefeitura Municipal de Jagua

ANEXO - |

&
f
Q)

TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS / SERVICOS

i) DADOS DU MATERIALISERVIGU (iNformado peia Segdo de Fauimonio/Aimoxariado)

Setor:

Requisi¢cdo de Compras / Ordem de compra N°:

Material e/ou Servico:

Garantia:

Empresa:

Documento Fiscal N°: | Data emisséo: | Valor:

Numero do empenho n°:

Processo de compra n®:

Modalidade de licitagédo:

Il) RECEBIMENTO DE BENS

() Kecepimemno genniuve () Kecepimenio Provisoro : bata ao recenimento provisorio:

) ACEITAGAO DO BEM
Prazo maximo para declarar o aceite do material de acordo com o termo de contrato é de
dias uteis (reglstrada pela Segao de Almoxarifado / Patriménio. A_ndo_devolugdo do

s T e bt nesitainiaie) mmh el el e AT IT AN
| AR IIG O, IIU HI H‘-V UG\UIIIIII LN Owlﬂ \IVI I INAT ] G A ) I IR\ ERY] ]

( ) ACEITO: Atraves do presente TERMO DE RECEBIMENTO, atesto o aceite do(s) bens(is)/servigo(s)
entregue(s) pela empresa citada acima, a qual, neste ato, n&o fica isenta da responsabilidade de garantia
do(s) produto(s).

{ \ NAN ACFITO: lstificar a2 nenrrdneia

fif) IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL PELA ENTREGA

NOME CPF EMAIL
CARGO / FUNCAO: TELEFONE ASSINATURA
JAGUARIBARA - CE, de de

Accinatura rin qunirhntn I comissin

Nome:
Matricula

P -
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Prefeitura Municipal de Jaguaribara

ANEXO -1l
(0.C) ORDEM DE COMPRAS / (O. S.) ORDEM DE SERVICOS

A rFrereitura municipai ae JAGUAKRIBARKA arraves aa decretaria ae
, CNPJ com enderego
na , telefone , email: , com

vista ao consignado no processo de compra abaixo mencionado, vem solicitar o fornecimento dos
produtos constante nesta Ordem de Compra.

FonMEcEnAD
RAZAO SOCIAL:

ENDEREGO:

CNPJ: : CGF:

A8 AN T::—: ]

A IWIFN

PROCESSO DE COMPRA
N° DA LICITAGAO: N° DO EMPENHO:
N° DO CONTRATO: VIGENCIA:

LOCAL DE ENTREGA:

Os prazos maximos para entrega, a contar da emissdo da ordem de Compra, s&o de dias,

conforme clausula do Contrato.
O descumprimento do prazo acima estipulado ensejard nas penalidades previstas na clausula

no Termo de Contrato.

. PRECOS(S) R$
ITEM DISCRIMINAGAO QUANT. |UNID. T
 —— - - - = R o= ¢ e e
TOTAL GERAL

Os produtos deverdo ser entrega igualmente como consta na proposta vencedora, guanto sua qualidade,

marca, prazo de validade.
A nota Fiscal devera ser emitida em nome da Contratante visto no preambulo.

Jaguaribara/CE, em........de...........ceeuurees de 2019

Ordenador de Despesas Setor de Compra

Centro Administrativo Porcino Maia
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Prefeitura Municipal de Jaguaribara
ANEXO Iil
GUIA DE REMESSA / REQUISICAO DE MATERIAL

UNIDADE GESTRA...:
ALMOXARIFADO.....:
PROGRAMA/ AGAO:

ARFA REQUISITANTE:

ITEM ESPECIF ICACAQ UN. QUANT.
%
n
:
- :
—
C —

Jaguaripara-Ck, / /

ASS. DO RESP. AMOXARIFADO ASSINATURA DO
REQUISITANTE ’

LIV AUNNISUEUVY Forcino viaia
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ANEXO - IV

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS
FISCAL/GESTOR:

DA CONTRATANTE

UNIDADE GESTORA
CONTRATANTE:
CNPJ:

ENDERECO:
TELEFONE / EMAIL:

PARA CONTRATADO

"* ICONTRATADA: CONTRATO N©;

CNPJ: VIGENCIA:

ENDERECO: TELEFONE.
\ OBJETO DO
‘ CONTR.

| Senhor Preposto do Contratado,

Atravée dn nrnqnnin enncadn-lha n nrazn Aa R/ i’mnr-n\ diae iitaie nara a rnrrcmnn Ao i irran laridanes a nara
manlfestar-se a respelto das pendénmas elencadas abalxo

Pendéncia:

Referéncia ao
contrato

|
|
\ Outros
|

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Alenciosameriie,

Jaguaribara-CE, / /

ciersan nn I"AIITI)ATI\ ﬂl I I‘:ST{'\P.
L

MATRfCULA

CEro AUMinisualive Forcino viaia
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ANEXO -V )
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO DE CONTRATO

T - Inome T
GESTOR OO CONTRATS s 2 e I

'CPF: PORTARIA: .
[ I e - B

'NOME:
'FISCAL DO CONTRATO: L s e T SR

i‘ CPF: PORTARIA:

OBJETO DO CONTRATO:

UNIDADE GESTORA
CONTRATANTE:

CNPJ:

ENDERECO:

TELEFONE / EMAIL:
CONTRATADA:

CNPJ:

ENDERECO:

TELEFONE / EMAIL:
REPRESENTANTE LEGAL:
N° CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:
DATA ASSINATURA DO
CONTRATO:

VIGENCIA DO CONTRATO:
DATA DA PUBLICACAO
TIPO DE LICITAGAO:
OUTROS
ADITIVOS

DESCRICAO |

N° do

|

| |

} Ord. Processo ;
|

01 o
| ) _
02 | _ _ |
(...) Obs.: Acrescentar novas linhas se necessario.

APOSTILAMENTOS DE REAJUSTE DE PREGO

[ N° do ;
Ord. Processo | DESCRICAO PUBLIC.
— . E— -
|

- —— e —_—

i

01 .
02 | T

| (...) Obs.: Acrescentar novas linhas se necessario.

PROCESSOS DlVERfSOS _ ) , o
Ord N°do | DESCRIGAO . DATA

| " Processo ; Informagéo de alteracdo da razao social da empresa vencedora | PUBLIC.

!_ | : et i, .
ot | | | |

02
| I o _—
(...) Obs.: Acrescentar novas linhas se necessario.

—

- ]

Centro Administrativo Porcino Maia
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ANEXO -
APENDICE - A

< =itura Municipal de Jaguaribara
Vv

CONTROLE DO CONTRATA POR ORDEM DE COMPRA / SERVICOS E LIQUIDAGCAO

' CONTROLE DO CONTRATA POR ORDEM DE |
COMPRA / SERVIGOS | | i o
| | | _ |
a s NUMERO = VALOR | SALDOA |
| o ‘
| R G | VALOR DATA  \oTAFisC. ﬁ LIQUIDADO  LIQUIDAR |
1 | ‘ ; | * l
L | | J | . | N
| | | ;‘ | | |
| | | | | | |
| | | J |
| | |
| | | ) !
! [ 1 |
| | \
[ .‘ \' |
{ | ! [
{ ‘ :
| | -
I I —
- I |
r |
| | F | ]
| | 1 ; N
| | _ | - !
| | [
| | _ | ! {
Observagdes:

Cenurv AUMINISUEUYY FOrcinu vigia

Av. Bezerra de Menezes, 350 -Centro- Jaguaribara — Ceard — CEP: 63.490.000 — Telefone: 88 — 3568.4534



.“‘;‘ 11 imicipal
f\ o e w e bR B8 = P R
s eitura Municipal de Jaguaribar:
ANEXO -V
APENDICE - B

CONTROLE DE FREQUENCIA TERCEIRIZADOS

Funcionario: Empresa:
Fungéo: Contrato:

Dia Entrada Saida Entrada Saida Ocorréncia

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11
12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Fiscal do Contrato

OBS.: Quanto ao “controle de frequéncia’, este sera apenas para o fiscal verificar se o funcionario
terceirizado esta cumprindo a carga horéaria estabelecida no contrato ou no Edital, ou seja, o formulario nao
se equivale a uma folha de ponto, que devera ser fornecida pela empresa. Portanto, o terceirizado nao
devera ter acesso a este instrumento.
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