Prefeitura do Municipio de Araucaria
Secretaria Municipal de Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2017

Stimula: “Dispée sobre os procedimentos de
recebimento, armazenagem, distribuicdo e controle de
entradas e saidas de materiais de consumo e bens
durdveis nos Almoxarifados e Unidades da
Administra¢do Direta e Indireta do Municipio de
Araucdria”.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ARAUCARIA, no uso das atribui¢des definidas no artigo 4° da Lei n° 1633 de 02 de maio de 2006
e considerando o contido na Lei n® 4320 de 17 de marco de 1964, e suas alteracdes, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°.  Esta Instrucdo Normativa visa efetivar os procedimentos de controle
de estoque, guarda, conservacdo e fornecimento de materiais de consumo e bens duraveis, nos
Almoxarifados e demais Unidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Araucaria.

Art. 2°. Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

L. Almoxarifado — é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
e bens duraveis utilizados pelo Municipio de Araucaria, antes de serem distribuidos as Unidades
Administrativas, citadas no Art. 1°, mediante requisicao especifica;

IL. Materiais de consumo — sdo aqueles que, em razao de seu uso, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em até dois anos, tais como,
alimentos ndo pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente.

I11. Bens duraveis - sdo aqueles que mantém suas caracteristicas originais e
podem ser utilizadas por periodo acima de dois anos, tais como: mdveis e utensilios; maquinas e
equipamentos; veiculos.

IV. Recebimento - é o ato pelo qual o material de consumo e bem duravel
encomendado é entregue ao 6rgdo publico no local previamente designado, ndo implicando em
aceite do mesmo;

V. Aceite - é a declaracao firmada por Comissdao de Recebimento ou por
Servidor designado, na documentacdo fiscal, que o material de consumo e bem duravel recebido
satisfaz as especificacbes contratadas, incluindo a possibilidade de substituicio de marca do
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produto;

VI Armazenagem - compreende a guarda, localizacdo, seguranca e
preservacdo dos materiais de consumo e bens duraveis para o atendimento das necessidades
operacionais das Unidades Administrativas citadas no Art.1°

VII. Localizacdo — identificacdo da localizacdo dos materiais de consumo e
bens duraveis estocados ou em uso sob a responsabilidade das Unidades da Administracdo, citadas
no Art.1°

VIII. Conservacdao e Preservacdo — consiste na guarda dos materiais de
consumo e bens duraveis de forma a preserva-los de desgastes;

IX. Distribuicdo — é o processo através do qual se disponibilizam os materiais
de consumo e bens durdveis em perfeitas condi¢des ao usudrio, quando for necessario ou
requisitado;

X. Inventdrio — consiste em efetuar contagem fisica dos materiais de
consumo e bens duraveis existentes, para efeito de confrontacdo com os registros contabeis;

XI. Materiais em desuso - os materiais cuja validade tenha expirado, ou bens
duraveis impossibilitados de uso em virtude de dano/defeito ou ainda por obsolescéncia;

CAPITULO II
DO ALMOXARIFADO

Art.3°. O Almoxarifado é o espaco fisico utilizado pelos o6rgaos da
Administracdo Publica, para armazenagem dos materiais de consumo e bens duraveis enquanto nao
disponibilizados para uso em Unidades da Administracdo, citadas no Art. 1°.

Art. 4°. O Almoxarifado devera estar em local limpo, arejado, seguro e de facil
acesso, que garanta a conservacdo dos materiais/bens, bem como, devera ser organizado de tal
forma que haja a maximizacdo do aproveitamento do espago, a garantia de seguranga para os
materiais estocados e a facil circulacdo interna.

Art.5°.  Os materiais de consumo e bens duraveis serdo controlados por
servidores responsaveis por sua guarda e administracao, através de sistema informatizado.

Art. 6°. A execucdo das rotinas de controle e dos procedimentos de entrada e
saida dos materiais/bens ocorrerdo de forma a:

L. manter o controle didrio do almoxarifado em sistema informatizado de
controle de materiais de consumo e bens duraveis, assegurando as acOes necessarias a sua
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operacionalizacdo e aperfeicoamento;

II. manter as instalacdes apropriadas para a seguranga, conservagao,
armazenamento e movimentagdo dos materiais de consumo e bens duraveis;

I11. classificar e cadastrar os materiais de consumo e bens duraveis no
sistema informatizado de controle;

Iv. estabelecer o fluxo de recepcdo, armazenamento e retirada dos materiais
de consumo e bens duraveis;

V. supervisionar e controlar a distribuicdo racional dos materiais de
consumo e bens duraveis requisitado, promovendo os cortes quando necessarios nos pedidos de
fornecimento das Unidades da Administracdo, citadas no Art.1°, em fungdo 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;

VI comunicar aos 0rgaos responsaveis sobre os materiais em falta, quando
atingirem os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos
materiais de consumo;

VII. manter o sistema de requisicdo interna para retirada de materiais, de
modo a permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

VIII. no caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a Nota Fiscal com o
orcamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo.

IX. no caso de doacdo deverdo ser observados os principios legais e
legislacao municipal vigente.

X. conferir os precos, especificacdes, quantidade, calculos, somas das notas
fiscais e situacdo fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota Fiscal e Nota de
Empenho;

XI. devolver produtos que estejam em desacordo com as especificacoes
determinadas no documento fiscal, procedendo a notificacao da empresa, conforme Anexo I, para
regularizacdo da situagdo, com imediata comunicacdo do ocorrido ao 6rgao responsavel;

XII.  proceder a baixa dos bens municipais inserviveis, ap6s serem submetidos
a vistoria com expedicdo de laudo técnico, indicando o estado, com maximo detalhamento, de todos
0s acessOrios e componentes que o compoem, apos declaracdao de inservibilidade, nos termos do art.
83, § 7° da Lei Organica do Municipio.
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XIII. disponibilizar relatério atualizado da movimentacdo de entrada e saida
dos itens em almoxarifado;

XIV. informar a Controladoria Geral do Municipio, da ocorréncia de desfalque
ou desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que
resulte dano ao erario, para que seja instaurada a Tomada de Contas Especial nos termos das normas
do Tribunal de Contas do Estado do Parand, bem como Sindicancia Administrativa;

XV. encaminhar as notas fiscais entregues pelo fornecedor, juntamente com o
Certificado de Recebimento - Anexo II e Conferéncia de Documentos - Anexo III acompanhados
dos documentos necessarios, para o Departamento Financeiro e Contabil, para que se efetue a
liquidagdo da despesa;

XVI. receber as solicitacdes de fornecimento de materiais emitidas pelas
Unidades da Administragdo, citadas no Art. 1° e, apds registro no sistema de controle, efetuar a
entrega;

XVII. atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVIII. acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando
ao Departamento de Licitacbes e Compras os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega,
registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a
qualidade do bem fornecido;

XIX. responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos
materiais;

XX. acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais,
promovendo assim, a substituicdo dos mesmos quando for necessario e possivel;

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7°. Constituem atividades basicas do Almoxarifado:

L. o recebimento (compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade
de licitacao)

II. 0 armazenamento;

I1I. a localizacgao;

Iv. a conservagao e a preservacao;

V. a distribuicao;

VL o0 inventario.
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CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 8. O recebimento de material em virtude de compra se divide em
provisorio e definitivo.

§1°. O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega do material e
nao constitui sua aceitacao.

§2°. O recebimento definitivo se dd com a aceitacio do material, que
pressupOe a conformidade do material com as especifica¢Ges descritas no processo de compra.

Art.9°.  Todo e qualquer material de consumo e bem duravel adquirido pelo
Municipio de Araucéria, devera ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades,
especificacGes e qualidade no ato do recebimento.

Art. 10°. O recebimento de materiais de consumo e bens duraveis sera realizado
pelas Comissdes de Recebimento, nomeadas por Decreto Municipal, afetas a cada Secretaria, de
acordo com os seguintes procedimentos:

I. efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo e bens duraveis,
bem como sua qualidade, especificacOes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes, quando necessario;

IL. verificar se a Nota Fiscal dos materiais de consumo e bens duraveis esta
de acordo com as especificacdes constantes da Nota de Empenho/Edital de Licitacdo;

§ 1°.  Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo com as especificacoes
determinadas no documento fiscal, empenho e Edital de Licitacdo, procedendo a notificacdo da
empresa, conforme Anexo I, para regularizacao da situacdo, com imediata comunicacdo do ocorrido
ao 6rgdo responsavel;

Art. 11°. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no
Almoxarifado e, sera declarado na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando
carimbo especifico. (Anexo II)

Paragrafo Unico. A Nota Fiscal, com o carimbo de recebimento e aceite, devera
ser encaminhada ao Departamento Financeiro Contabil para efetuar a liquidagdo da despesa.

Art. 12°.  Os materiais de consumo e bens duraveis deverdo ser registrados no
sistema de informatica, descrevendo o fornecedor, nimero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade
total e descricao dos materiais adquiridos.
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Art. 13°. O registro de materiais de consumo e bens duraveis em estoque,
devera ser processado no sistema, contendo dados como:

I. data de entrada e saida dos mesmos;

IL. especificacdo do material com objeto resumido;
I11. lote de fabricacdo - (quando existente);

Iv. prazo de validade - (quando existente);

V. quantidade e custos;

VI. nome do fornecedor;

VII. documento fiscal comprobatério, com o nimero, série, sub - série, data
de emissao e valor.

Art. 14°.  Nenhum material de consumo e bem duravel podera ser liberado para
as unidades sem o recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 15°. No caso de materiais de consumo e bens durdveis ndo cumprir as
especificacdes determinadas ou ainda apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, o mesmo nao sera
aceito no Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor, procedendo a
notificacdo da empresa e demais providéncias cabiveis (Anexo II).

§ 1° O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em
divergéncia com as especificacdes ou quantidades diversas do documento fiscal, ensejard na
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme Estatuto do Servidor (Lei n°
1703/2006), Lei de Improbidade Administrativa (Lei n° 8429/92) e demais legislacdes pertinentes.

§ 2°. Qualquer discrepancia existente entre o material de consumo e bem
duravel recebido e a Nota de Empenho, deverdo ser solicitadas instrucdes ao Departamento de
Licitagoes e Compras.

CAPITULO IV
DO ARMAZENAMENTO

Art. 16°. O armazenamento dos materiais de consumo e bens duraveis
adquiridos e recebidos sera realizado conforme os seguintes critérios:

L. dispor, segundo frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir facilidade
de acesso e economia de tempo e esforco;
IL. armazenar o0s materiais de consumo e bens durdveis pesados e

volumosos, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagao, mantendo livres
0S acessos as portas e areas de circulagao;

I11. estocar os materiais de consumo e bens duraveis ordenadamente em
prateleiras, estantes ou estrados e identificados para facilitar o funcionamento operacional,
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observando a altura, forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para
facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

IV. conservar os materiais de consumo e bens durdveis nas embalagens
originais, sempre que possivel;

V. observar as recomendagoes do fabricante;

VI proceder, para fins de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem

de determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VII. organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIII.  distribuir primeiro os materiais que estao com o prazo de validade
proximo a vencer e os estocados ha mais tempo;

IX. armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armadrios
trancados;
X. garantir a qualidade do produto estocado em condi¢cdes ambientais para
este fim.
CAPITULO V

DA CONSERVACAO E A PRESERVACAO

Art. 17°.  Quanto a conservagao e preservacao dos materiais de consumo e bens
duréveis se procedera da seguinte forma:

L. manter o almoxarifado organizado e limpo;
IL. inspecionar, periodicamente, todos os materiais de consumo e bens
duraveis sujeitos a corrosdo e deterioracao, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;
I11. fazer revisdo periodica nas instalacdes e equipamentos de seguranca.
CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO

Art. 18°. Toda retirada de materiais de consumo e bens duraveis do
Almoxarifado deverd ser feita através de requisicdio de materiais, identificando a Unidade
Administrativa e a descricao do material solicitado.

Art. 19°. O registro de entrada e saida de materiais de consumo e bens duraveis
devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a opera¢do, ou no maximo, no dia seguinte.

Art. 20°. A distribuicdo dos materiais de consumo e bens duraveis devera ser
efetuada da seguinte forma:

I. a partir da solicitacdio de material para o atendimento aos setores,
excetuando-se os setores caracterizados de urgéncia, que deverao ter o atendimento imediato;
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IL. obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento das requisi¢cdes de materiais.

I1I. em conformidade ao cronograma estabelecido pela Unidade
Administrativa.

Art. 21°. A distribuicdo seréd definida de acordo com cronograma elaborado por
cada Secretaria, preferencialmente pela ordem de chegada das requisicbes das Unidades
Administrativas, citadas no Art. 1°, sendo realizada o mais breve possivel, salvo os casos
excepcionais.

Art. 22°. Manter em arquivo os comprovantes de entrega dos materiais de
consumo e bens duraveis as Unidades requisitantes em ordem cronologica.

CAPITULO VIII
DO INVENTARIO

Art. 23°.  Quando do inventario dos bens duraveis adquiridos e recebidos, dever-
se-a efetuar, nos meses de Janeiro e Julho de cada ano, considerando-se como data base, o ultimo
dia do més imediatamente anterior, ficando sob a responsabilidade da unidade com a guarda dos
referidos bens a conferéncia periddica das quantidades e estado dos materiais estocados, bem como
a correcao de deficiéncia de controle nas operacdes de suprimentos de materiais.

Art. 24°. Quando do inventario dos materiais de consumo adquiridos e
recebidos, dever-se-a efetuar, bimestralmente, na data de encerramento dos meses de Fevereiro,
Abril, Junho, Agosto, Outubro e Dezembro de cada ano, ficando sob a responsabilidade da unidade
destinataria da guarda e utilizacdo dos referidos bens a conferéncia periddica das quantidades e
estado dos materiais estocados, bem como a correcao de deficiéncia de controle nas operacoes de
suprimentos de materiais.

Art. 25°.  Sempre que se julgar necessario, a Controladoria Geral do Municipio,
podera solicitar aos 6rgdos responsaveis, inventarios em datas diferentes das fixadas nos artigos 23°
e 24°, bem como realizar inspecdes nos almoxarifados sem prévio aviso.

Art. 26°. Relatorios com os resultados dos procedimentos referidos nos artigos
23° e 24°, deverdo ser encaminhados ao Departamento Financeiro e Contabil e a Controladoria
Geral do Municipio, até o 15° dia do més imediatamente posterior a data base do levantamento do
inventario.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27°. Nao sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
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Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Paragrafo Unico. O Almoxarifado devera ser utilizado tnica e exclusivamente
para o armazenamento de materiais de consumo e bens duraveis, conforme especificado nesta
Instru¢do Normativa.

Art. 28°. Nenhum material de consumo e bem duravel podera ser entregue sem
a respectiva requisicao de materiais, sob pena de responsabilidade.

Art. 29°. Nenhum material de consumo e bem duravel podera ser recebido se
nao estiver de acordo com a Nota Fiscal, bem como, com a Nota de Empenho/Edital de Licitacao.

Art. 30°. Nenhum material de consumo e bem duravel pode entrar ou sair do
Almoxarifado sem o registro no sistema de controle.

Art. 31°.  Todo servidor poderd ser responsabilizado por desaparecimento do
material de consumo e bem duravel que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a
causar no mesmo, com direito a ampla defesa em processo administrativo.

Art. 32°. A presente Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura do Municipio de Araucéria, 31 de julho de 2017.

HISSAM HUSSEIN DEHAINI
Prefeito do Municipio de Araucaria

JOSE MAURO RODRIGUES
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |

Araucaria-PR, ...... de..eeeenne, de...ouveveeeeenennnns

A
(nome do fornecedor)

NOTIFICAGAO DE IRREGULARIDADE NA ENTREGA DE MERCADORIA

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do empenho
Ne......... , € que foram acobertadas pela Nota Fiscal N°............ , foram constatadas as divergéncias
conforme segue:

() Falta de mercadoria;

() Mercadoria em desacordo com o pedido;
(

(

) Mercadorias com avarias;
) OULIOS (ESPECITICAT)...ueieuieiiieriieieeeie ettt ettt et ettt et e st et e s beesanesaseen

() Dessa forma, firmamos o aceite parcial; e estamos devolvendo as seguintes Mercadorias:

() Dessa forma, estamos fazendo a devolucao total das mercadorias, ndo sendo dado o aceite;

Assinatura do Servidor
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ANEXO I

CERTIFICADO DE RECEBIMENTO

Prefeitura de Araucaria-PR
Secretaria de Administracao/Saude/Educacao/Obras e Transportes/Assisténcia Social

Certifico que os produtos constantes deste documento foram recebidos/aceitos e estdio em
conformidade com as especificacdes nele consignadas.

Em......... e Lovviiiennnnnn,
Nota de Empenho: ................ de:  / /
Nota Fiscal:...........coovvviiant, de: / /
Assinatura
| \NL0) 1 0TSRRI
Matricula:.................
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ANEXO llI

CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS
NUCLEO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

EMPENHO:

NO°.DF:

Check List de documentacdo remetida ao DFC — Departamento Financeiro - Contabil para pagamento

Descrigdo

Documento Fiscal (DF)_ (Nota Fiscal, nota fiscal fatura,
recibo, RPA etc) conforme os dados do empenho

M/ | Descrigdo

Carimbo de ateste de autenticidade no DF. (quando for
nota fiscal eletronica).

M/

Carimbo da comisséo recebimento (com o n° do decreto)
no DF.

Certiddo conjunta INSS/RFB confirmada a validade no
sistema.

Carimbo do ordenador de despesa no DF

Certiddo FGTS confirmada a validade no sistema.

Certiddo Negativa de Débito Trabalhista confirmada a
validade no sistema.

Verificado a incidéncia ou ndo de multa.
Legenda:

M = ok

= falta ou incorreto

DF = documento fiscal
NE = nota de empenho

# = ndo se aplica

Certiddo de opgéo pelo SIMPLES nacional.

Declarac¢ao: Em atendimento aos artigos 60 a 63 da Lei 4.320/64, declaro que conferi a documentagdo apresentada conforme descrito.

Data: / /

(assinatura e carimbo do servidor conferente)

Para Uso no DFC

Nota Fiscal : (_ )servico () material

Valor da NF Retengéo IR

Retengdo INSS

Retengdo ISS Multas

Documentacdo devolvida para NAF.
Motivo:

Data: / /

(assinatura e carimbo do servidor conferente)

Para Uso na Secretaria
Resposta:

Data: / /

Para Uso no DFC
Resposta:

(assinatura e carimbo do servidor conferente)

Data: / /

Para Uso na Secretaria
Resposta:

(assinatura e carimbo do servidor conferente)

Data: / /

(assinatura e carimbo do servidor conferente)
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