PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2016

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM,
DISTRIBUICAO E CONTROLE DE
MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTES
NO  ALMOXARIFADO CENTRAL DO
MUNICIPIO DE SAO ROQUE DO CANAA-ES”.

Versio: 01

Aprovagio em: 07 de Dezembro de 2016.

Ato de aprovagiio: Decreto n° 3085/2016.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragio e Finangas (SMAF).

Unidades executoras: Setor de Compras e Setor Patrimdnio e Almoxarifado.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer as normas gerais a serem observadas por toda administragfo no intuito de
disciplinar os procedimentos de recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de

materiais de consumo e permanentes a serem observadas pelo setor de almoxarifado do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange o Setor de Compras como agente inicial do sistema, o Setor de Patriménio e
Almoxarifado, como agente intermedidrio, ¢ todos os servidores, usuarios de materiais
publicos, no dmbito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO 111
BASE LEGAL

Art. 3°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢des de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido uniformizar as atividades referentes ao controle de
materiais, desde seu recebimento até o momento de sua utilizag@o nos mais diversos setores

da administragdo publica em atendimentos as normas constitucionais e especialmente ao
constante nos seguintes instrumentos legais:

* Constituigdo Federal (artigo 37, caput);
* Portaria n° 448, de 13 de Setembro de 2002 da Secretaria de Tesouro Nacional; ‘V
* Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964 (artigos 75, 76 € 106); J
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* Lei Federal 8.666/93 (artigos 69, 73 e 74);
* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP)
* Norma Brasileira de Contabilidade — NBC T 16.10, aprovada pela Resolugéio CFC 1.137/08.

Pardgrafo Unico. Para todos os efeitos, as referéncias normativas de que trata este artigo

estender-se-d0 as atualizagdes ou alteragdes das normas e procedimentos mencionados,
sempre que ndo contrariarem a legislago patrimonial vigente,

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4°. Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se:

I. Almoxarifado — Local onde sdo armazenados os materiais de consumo e permanentes

utilizados pelo Municipio, antes de serem distribuidos as Unidades Gestoras, mediante
requisigéo especifica;

II. Materiais de consumo — Aqueles que, em razéio de seu uso corrente, perdem normalmente
sua identidade fisica ou tem sua utilizagdo limitada em dois anos, tais como, alimentos nio

pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente, observada a Portaria n° 448, 13 de
setembro de 2002;

III. Materiais Permanentes - aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua

identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observada a Portaria n° 448,
13 de setembro de 2002;

IV. Recebimento - ¢ o ato pelo qual o material encomendado & entregue ao 6rgédo publico no
local previamente designado, nio implicando em aceitacfo;

§ 1°. O ato do recebimento nfio implica em aceitagdo do material, apenas transfere a
responsabilidade pela guarda e conservagéo do material, do fornecedor ao municipio.

§ 2°. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material serd sempre
no almoxarifado central.

V. Aceitagido — ¢ o ato pelo qual o material recebido ¢ inspecionado por servidor habilitado
(Fiscal), verificando sua compatibilidade com o documento legal para entrega (Nota Fiscal e
DANFE), estando em conformidade, procede-se o "aceite", preferencialmente, no verso da
Nota, consolidando-se o recebimento do bem.

VL. Armazenagem — compreende a guarda, localizago, seguranga e preservagdo do material

adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades
Gestoras;

VIL Localizagdo — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados sob a
responsabilidade do almoxarifado;

VIII. Conservagio e Preservagiio — consiste em manter os materiais em perfeito estado em
suas embalagens originais e preservados de desgastes; ficha de controle

IX. Distribuigdo — ¢ atividade que consiste na entrega dos materiais aos setores requisitantes,
em quantidade, qualidade e tempo oportuno; ,gj

Rua Lourengo Roldi, 88 - Bairro $30 Roquinho
CEP: 29665-000 — Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 S&o Roque do Canad - ES



‘,h!“f

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

X. Controle - é uma das fungdes que compde o processo de administragio dos materiais,
atraves de registros, analises e geragdo de informagdes;

XL Ficha de Prateleira - destina-se a controlar o material no proprio local em que esta

estocado e ¢ movimentada cada V€z que 0 material ¢ retirado, ou, de forma inversa, quando se
registra novas entradas;

XII - Fornecimento por Requisiciio - ¢ o processo pelo qual se entrega ao usudrio mediante
apresentagdo de uma requisigéo (pedido de matérias-RM) de uso interno do setor;

XIII - Sistema de Gestio de Material de Consumo (GC) - E a ferramenta tecnolégica que

controla o gerenciamento dos materiajs adquiridos por pelo municipio e distribuidos as
unidades do poder publico.

XIV. Inventario — consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes,
para efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no sistema
de informética, sendo realizado, no minimo, uma vez por semestre;

XV. Inventario fisico — instrumento de controle para a verificagdio dos saldos de estoques nos

almoxarifados e depésitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgéo ou
entidade;

XVI. Materiais em desuso - o estocado h4 mais de um ano, sem qualquer movimentagfio e

todo aquele que, em estoque ou em servigo, independente da sua natureza, ndo tenha mais
utilidade para o 6rgéo gestor.

XVIL. Alienagdo - Procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem, por
intermédio de venda, doagdo ou permuta, obedecida as disposi¢des contidas no inciso II do
art. 17 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

XVIIL. Patrimoniamento de bens - ¢ o ato de reconhecimento de um bem, que o transforma
em patrimonio oficial realizado através de plaquetas (placas) de sinalizagdo contendo nimero
de série;

XIX. Unidades Executoras — Sdo as diversas unidades da estrutura organizacional que se
sujeita a observéncia das rotinas de trabalho;

XX. Sistema de Patriménio e Almoxarifado - SPA ¢ o conjunto de atividades
desenvolvidas pelo setor de patrimé6nio e almoxarifado e demais envolvidos da organizagio
para gerir o controle e administragdo de uso, consumo e conservagdo dos bens;

XXI. Bens de controle especial - Bens permanentes que ndo levam niimero de tombo em
fung@o de suas caracteristicas fisicas, diante da impossibilidade da fixagdo do codigo de
identificagdo ou em razdo da relagdo custo x beneficio do controle;

XXII. Carga patrimonial - E a efetivagio da responsabilidade pela guarda, uso e
conservagdo de bem patrimonial mediante termo de responsabilidade;

XXIII. Termo de responsabilidade patrimonial - Documento que retrata a responsabilidade
funcional assumida pelo titular de uma unidade integrante da estrutura organizacional do
Ministério Pubico, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais méveis alocados para uso
da unidade. }ib
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CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. Da Controladoria Municipal como Unidade Central de Controle Interno:
.I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da IN » ém especial no que tange a
identificagéio e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
II. Avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao sistema de

contabilidade, propondo alteragio na IN para aprimoramento dos controles.
I11. Unificar e encadernar, fazendo uma coletdnea das instrugdes normativas, com a

IV.  Prestar esclarecimentos adicionais a respeito deste documento através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observéancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 6°. Secretaria Municipal de Administragdo e F inangas:

L promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com o Controle Interno,

para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracéo, atualizag¢do ou expansdo;

L promover a divulgagdo e implementacdo desta instrugdo normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionando sua aplicagdo;

IIT.  Supervisionar, planejar, coordenar e acompanhar as operagdes do almoxarifado;
IV.  zelar para que todos cumpram esta instrugfo normativa, em todos os seus termos.

V. Manter um adequado sistema de alarme contra furto, roubo, incéndio e inundagéo

Art. 7°. Do Setor Patriménio e Almoxarifado:

L. Estabelecer o fluxo de recepedo, armazenamento e retirada dos materiais;

II. Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica,
alimentando-o com as informagdes constantes das notas fiscais e autorizagbes de
fornecimentos, de forma a organizar o cadastro segmentado em grupos, subgrupos e
subdivisdes (divisdes logicas dentro do estoque);

IIT.  Registrar tempestivamente as informagdes no sistema informatizado;

IV.  Zelar pela boa conservagdo do material armazenado, assim como por estruturas de
armazenagem do almoxarifado;

V. Estabelecer critérios para organizagdo dos materiais nas estruturas de armazenagem;

VI. Supervisionar e controlar a distribuigdio ' racional do material requisitado,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento, em fun¢dio do consumo
meédio 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; W

]
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VII. Fornecer a0 setor responsavel pelas compras, lista de materiais em falta no
almoxarifado;

VIII. Supervisionar a limpeza e organizagdo da 4rea do almoxarifado;

IX.  Disponibilizar de relatérios gerenciais;
X. Restringir a entrada de Pessoas no interior do almoxarifado;

XI. Manter o controle sobre 0s materiais a receber, sempre em interagdo com o Setor de
Compras para acompanhar os prazos de entrega ¢ comunicar eventuais atrasos;

XII.  Manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o consumo médio
das Unidades pela qual ¢ responsavel;

XIII. Identificar e retirar os itens inativos devido 3 obsolescéncia, danificagdo ou a perda das
caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis:

XIV. Calcular os niveis de quantidades maximos e minimos de estoque mensal, ou
quinzenal, com base na média ponderada de consumo observada nos periodos anteriores;

XV. Informar ao Secretério Municipal de Administragdo da ocorréncia de desfalque ou
desvio de materiais, bem como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico

que resulte dano ao erdrio, para que seja instaurado o respectivo processo disciplinar
administrativo;

XVI. Promover estudos visando a padronizagdo de materiais e a substitui¢do dos mesmos
por outros de uso mais econdmico;

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

XVIII, Participar, sempre que possivel, de cursos de capacitagdo, para
aperfei¢oamento de suas atividades;

XIX. Gerar informagdes para fins contabeis;

XX. Cadastrar no sistema informatizado de controle de estoques de materiais os respectivos
prazos de validade dos produtos armazenados no almoxarifado, bem como, notificar a

secretaria interessada dentro do prazo de 30 (trinta) dias uteis, antes da data de vencimento
dos produtos.

XXI. Informar mensalmente o ingresso dos bens no Almoxarifado Central ao Setor de
Contabilidade, da Secretaria Municipal de administragdo e Finangas, por meio de sistema
integrado de informatica para que seja registrado tempestivamente os fatos contdbeis, com a
finalidade de corrigir as possiveis divergéncias.

Art. 8°, Das Secretarias e setores:

L. Verificar o saldo dos materiais antes de solicitar nova aquisi¢do;
1L Encaminhar os recebimentos de materiais para o setor de almoxarifado;
ITI.  Realizar pedidos quando necessério a retirada de materiais.

Art. 9°. Do Setor de Compras e licitagBes:

L. Efetuar as compras de materiais para reposi¢do de estoques e/ou para atender ﬁ/
necessidade especifica de qualquer unidade; )
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I1. Evitar a compra volumosa sujeitos, num curto prazo de tempo, a perdas de suas
caracteristicas normais de uso:

III.  Evitar a compra volumosa de materiais propensa a tornarem-se obsoletos;

IV.  Encaminhar a autorizagdo de entrega do material, o empenho, contrato ou processo de
licitag&o para o setor de Almoxarifado fazer a checagem do material no ato do recebimento;

Art. 10. Do Setor de Contabilidade:

I - realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens, tanto no tocante a
aquisigo, depreciagio e reavaliagio.

Art. 11. Dos servidores Usudrios dos materiais:

1 Evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas ou extravios de materiais;

IT. Possibilitar apuragéo de responsabilidade por quaisquer das ocorréncias acima citadas;
ITIT.  Manter controle de materiais usados no setor;

IV.  Auxiliar o responsavel pelo almoxarifado de estoque minimo e maximo.,

V. Manter controle dos equipamentos sob sua responsabilidade, ndo movimentando - os
sem o devido Termo de movimentag&o emitido pelo setor de patrimonio.

VI.  Responsabilizar-se pelos bens de qualquer espécie, postos sob sua guarda, assim como
toda movimentagdo de bens (troca de responsével, mudanga de local, solicitagio de
recolhimento, transferéncia) devera ser comunicada ao Patrimonio;

VII. E proibido ao servidor utilizar-se de pessoal ou recursos materiais da reparticdo em
servigos ou atividades particulares.

CAPITULO VI
DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 12. A seguranga, conservagdo, guarda e uso do bem patrimonial & pessoal do Secretério
da Unidade Administrativa,

Paragrafo Unico. Nas alteragdes de chefia deverd ser procedida a verificagdo dos bens da
Unidade, sendo a transferéncia realizada através de uma ata que, posteriormente, serd enviada
ao Setor de Patriménio.

Art. 13. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio efetuar o registro e o emplacamento
de todos os bens mobilidrios pertencentes ao Municipio,

Art. 14. Todo bem adquirido deverd ser entregue no Almoxarifado, salvo em caso de
comprovada inviabilidade, em virtude de caracteristicas técnicas, montagem/instalagio ou
facilidades de manuseio e armazenamento.

Pardgrafo tinico. Cabera as Secretarias Municipais, caso o bem n#o seja recebido pelo Setor
de Almoxarifado e Patriménio, informar a mesma o recebimento de todo bem mobilidrio, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, anexando uma copia da respectiva Nota de
Empenho e Nota Fiscal da compra devidamente atestada, para a emissdo do correspondente{’k
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Termo de Responsabilidade, devendo, em qualquer hipétese, indicar a unidade onde o mesmo

ficard consignado e os dados do servidor responsavel (nome, cargo, matricula), alocados do
Orgéo destino.

Art. 15. Toda doagdo de bens mobilidrios recebida pelo Municipio deverd ser informada ao
Setor de Almoxarifado e Patrimdnio pela unidade receptora do bem, encaminhando o seu
respectivo Termo de Doagfio ou documento equivalente, que obrigatoriamente devera conter
os dados do doador (nome, qualificago, enderego), comprovagdo da sua procedéncia (Nota

Fiscal), bem como a descrigdo do objeto, quantidade, valor monetério e a unidade em que o
mesmo sera alocado.

Art. 16. Quando houver necessidade de transferéncia ou empréstimo dos bens mobilidrios
dentro da propria Secretaria ou para outra Secretaria, o servidor designado como responsavel,
comunicard ao Setor de Patriménio, através Termo de Transferéncia de Responsabilidade o
local do destino, o nimero do patriménio e a descrigdo do bem. O mesmo procedimento sera
adotado no caso da devolugfo do respectivo bem.

Art. 17. Os bens patrimoniais inserviveis, ou seja, 0s que mesmo em condi¢des de uso ndo
atendem mais s necessidades a que se destinam ou foram retirados definitivamente do seu
uso por avaria ou mau funcionamento e nio apresentam condigOes satisfatdrias, técnicas ou
econdmicas de recuperagdo, deverio ser entregues no Setor de Patriménio pela unidade
responsavel, solicitando a baixa do bem patrimonial, com a indicagdo do ntimero do
patriménio e descri¢do do objeto para o devido registro e guarda.

Art. 18. A Comissdo nomeada responderd pela determinagfio do bem patrimonial como
inservivel, que poderé ser decorrente de alienagdo, doagéo, obsolescéncia, demoli¢do, roubo,
furto, extravio, dano, incéndio, sucata ou outros, devendo encaminhar laudo e/ou relatério

para ao Setor de Patriménio, juntamente com o Termo da baixa do bem, devidamente
assinado pelos seus membros.

Art. 19. No caso do bem patrimonial apresentar defeito ou quebrado, as Secretarias detentoras
dos bens deverdo solicitar a Comissdo a emissdo de laudo e/ou relatério para que haja
comprovagéo da viabilidade/inviabilidade econdmica efou técnica de conserto ou que o bem &
irrecuperavel ou antiecondmico.

Paragrafo tnico. Caso seja reconhecida a inviabilidade do conserto do bem, a Secretaria

deverd encaminha-lo juntamente com o laudo e/ou relatério ao Setor de Patrimdnio,
solicitando a sua baixa.

Art. 20. Se o bem patrimonial for considerado como sucata, ou seja, todo residuo
comercializavel obtido do desmonte do bem patrimonial inservivel, sem possibilidade ou
interesse de comercializagio na espécie ou decorrente de sobras inaproveit4veis de materiais,
a baixa patrimonial e contdbil dar-se-4 quando ocorrer & defini¢éo; se for caracterizado como
antiecondmico ou irrecuperavel, serd baixado e ficard disponibilizado até a sua alienagdio. .,

i
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Art. 21. No caso de furto, roubo, incéndio ou extravio dos bens patrimoniais, as Secretarias
detentoras dos bens deverio encaminhar boletim de ocorréncia ou Termo Circunstanciado,
aviso de sinistro, entre outros, para a Secretaria de Administragfio e Finangas, para a apuragfio

do ocorrido ¢ demais providéncias, como a autorizagdo de baixa, a reposi¢éio ou ressarcimento
do bem.

Art. 22. Compete aos Agentes Patrimoniais das areas detentoras dos bens patrimoniais
alocados, autorizarem as suas transferéncias.

Art. 23. No caso de mudanga do Agente Patrimonial o Setor de Recursos Humanos devers

comunicar ao Setor de Patriménio, para fins de transferéncia de responsabilidade sobre os
bens, contar da data do ato.

Art. 24. Os bens adquiridos por meio de transferéncias de recursos vinculados e/ou
voluntarios, de aplicagdo em programas e acdes especificas, nfio poderdo ser transferidos para
outras agdes adversas da sua vinculagio, exceto quando considerados antiecondmicos ou
irrecuperaveis pela Comissdo de Avaliagdo dos Bens Patrimoniais.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Sec¢do I
Do Recebimento e Aceitagio de Materiais de Consumo e Permanentes

Art. 25. A entrega de material deverd ocorrer sempre no Setor de Almoxarifado e Patrimdnio,
exceto quando tratar-se de material especifico de uso imediato ou de destinago urgente.

I. Nesse caso, a entrega devera ser efetuada no local previamente estabelecido e acompanhada
por fiscal do Contrato e ou servidor designado pelo secretario da pasta.

II. Servira de base para a checagem do material recebido a Ordem de autorizagdo do
fornecimento juntamente com a Nota Fiscal.

Art. 26. Os controles de medicamentos e merenda escolar com local fisico separados do
almoxarifado central, deverio também adotar os controles definidos nesta instrugéo
normativa.

Parigrafo tnico. As a Secretaria Municipal de Educagdo, e a Secretaria Municipal de Saude
deverdo designar, através de portaria especifica, um servidor efetivo como responsavel pelo
almoxarifado da Unidade.

Art. 27. Os almoxarifados devero ter cadastradas as assinaturas dos servidores autorizados a
realizar os pedidos de materiais. ¥
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Art. 28. Qualquer que seja o local de recebimento, o material dever4 ser registrado pelo setor
de almoxarifado no Sistema informatizado, mesmo os de saida imediata, devendo ser

conferido no que diz respeito a prego, quantidade, especificagdes e qualidade no ato do
recebimento.

Art. 29. O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e
definitivo.

§ 1° Os bens serdo recebidos provisoriamente pelo(s) responsével pelo recebimento de
bens/materiais e ou comissio designada, para efeito de posterior verificagdo de sua

conformidade com as especificagdes, ocorre no momento da entrega do material e ndo
constitui sua aceitagfo.

L. O recebimento provisério sera dispensado no caso de bens pereciveis.

§ 2°. O recebimento definitivo se d4 com a aceifaglio do material, que pressupde a

conformidade do material com as especificagdes descritas no processo de compra (autorizagio
de fornecimento).

§ 3° Todo recebimento de materiais deve estar, ainda, acompanhado com a Ordem

Autorizaglio de faturamento ¢ DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica)
estando 0s mesmos em conformidade:

L Néo estando o material de acordo com o DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletronica) e a Ordem Autorizagdo de faturamento, ou néo atendendo a qualidade, quantidade
e especificagdes técnicas o responsével pelo almoxarifado ndo devera receber o material, e
deverd comunicar ao fornecedor, certificando por quais as razdes, estando ele responsavel
pela troca e entrega correta do material e no caso de reincidéncias fazer notificagdo a empresa
conforme procedimentos legais;

I8 Qualquer discrepéncia existente entre o material recebido e o empenho ou licitagdo, o
responsavel pelo almoxarifado, o servidor ou a comissfo designada para esse fim (quando
existir) devera verificar e langar somente o material adquirido, néo liberando para liquidagdo
0 empenho enquanto nfio houver o acerto conforme constante no empenho ou licitag#o;

III. A administragdo também poderd criar Comissio Especial para fazer conferéncia e
recebimento de mercadorias especifica.

IV. Na conferéncia dos materiais o responsavel pelo almoxarifado deve observar quanto
ao preenchimento correto do DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica) e Nota
Fiscal Eletr6nica como:

dados cadastrais do fornecedor;

nome, endere¢o e CNPJ do Municipio;

descri¢do do material;

peso e quantidade;

pre¢o unitério e total;

impostos;

Data de emisséo da nota;

marca;

N° do Empenho e ou convenio (quando for o caso).

FER MO Ao ot
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§ 4° Apds a aceitagdo definitiva e conferéncia da nota fiscal, o responsavel pelo
almoxarifado, atesta o recebimento na nota fiscal com carimbo, pelo nome, cargo e matricula.

§ 5° E, apds esses procedimentos a nota fiscal deve ser encaminhada para ao Setor de
Compras para analise do processo e procedimentos para liquidagfio da despesa.

Art. 30. Aqueles materiais destinados especificamente para algumas Secretarias, com
utilizagdo imediata, deverfio ter o recebimento dado pelo servidor que conferiu o material com
conhecimento do Secretario (a) ou pessoa responsavel por ele (a) designado.

Art. 31. Dos bens de consumo:

L Quando se tratar de bens de consumo diversos o(0s) responsavel(eis) recebe(m) o
material para estoque no almoxarifado, atesta(m) a nota fiscal e encaminha(m) a Nota Fiscal
juntamente com Ordem Autorizagdo de faturamento e o atestado de fornecimento do material
para o setor de compras dando origem ao processo de pagamento;

1. Se o material de consumo nfio confere com as especificagdes da autorizagio de

fornecimento, deve-se suspender a enfrega e notificar a empresa para que providencie a
substitui¢do;

Art. 32. Do material permanente:

L Quando se tratar de bens permanentes o responsavel pelo Almoxarifado/ patriménio

recebe o material provisoriamente conferindo com a nota fiscal e a autorizagio de
fornecimento.

I1. Se o material permanente exigir parecer técnico especializado, o responsavel pelo

patriménio providenciara a presenga do técnico responsavel, para recebimento definitivo do
material;

[TII.  Se o material permanente ndo confere com as especificagdes o setor de patriménio
notifica a empresa para providenciar a substitui¢do.

IV.  Conferido o recebimento do material permanente o responsavel pelas entradas do
almoxarifado em conjunto com o responsavel pelo patriménio atesta a nota fiscal e
encaminham a nota fiscal juntamente com a autorizagdo de fornecimento e os atestados de
recebimento para o setor de compras dando origem ao processo de pagamento.

Art. 33. Do recebimento externo:

I. No caso do recebimento de material encaminhado diretamente para o local de sua
utilizagdio, deverd ter o recebimento dado pelo servidor que conferiu o material com
conhecimento do Secretario (a) da pasta ou pessoa responsavel por ele (a) designado devendo
realizar a conferéncia e atesto da nota fiscal;

II. Apbs o servidor responsavel pelo recebimento encaminharé a nota fiscal devidamente
atestada ao Setor de Almoxarifado para os procedimentos de entrada e saida no sistema
informatizado e encaminhamento da nota fiscal juntamente com a ordem de autorizac¢io de
fornecimento e os atestados de recebimento para o setor de compras dando origem ao
processo de pagamento. ﬁ
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Secéio IT

Do Armazenamento dos Materiais

Art. 34. O armazenamento e a organiza¢do dos materiais de consumo devem ser realizados
pelo Almoxarifado, conforme os seguintes critérios:

L O almoxarifado deve ser organizado de tal forma que haja a maximizagdo do espaco
com garantia de seguranga para os materiais ali estocados e de fécil circulagdo interna;
IL. Os géneros alimenticios devem ser armazenados em lugares apropriados, separados

dos materiais de limpeza, inseticidas e dos demais que ndo fazem parte do grupo;

[II. ~ Os materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso, devendo ser
observadas as recomendag@es do fabricante;

IV; Os materiais pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras mais
baixas, evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagfo;
V. Sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagens originais;

VL. Os materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar, primeiro a
sair com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

VIL.  Os materiais de pequeno volume e alto valor devem ser armazenados em armarios
trancados;

VIII.  Os materiais mais utilizados devem ficar proximos a expedigdo e colocados a frente
daqueles menos utilizados;

IX.  Armazenar os materiais separados por classificagdo ou vinculagdo de recursos,
quando for o caso, de forma que ndo haja risco de misturar materiais diferentes;

Xy Proceder, para fim de suprimento, & abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagdo;

XL Distribuir primeiro os materiais que estéo com o prazo de validade proximo a vencer e
os estocados ha mais tempo;

XII.  Conferir periodicamente o prazo de validade dos materiais;

XIII.  Garantir a qualidade do produto estocado em condigdes ambientais para este fim.

Art. 35. Os materiais permanentes, apés o recebimento, serfio vinculagdo ao patriménio
municipal, e posteriormente envio para sua efetiva utilizagdo, mediante a emissdo do
respectivo Termo de Responsabilidade, assinado pelo destinatario.

Paragrafo tnico. Os materiais permanentes s6 devem ficar armazenados apos seu
recebimento num periodo de 10 dias, prazo esse suficiente para fazer os procedimentos de
registro e tombamentos.

Segiio III
Da Conservaciio dos Materiais

Art. 36. O Almoxarifado deve ficar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado, que
garanta a conservagdo dos materiais e preferencialmente, localizado em andar térreo e deve
ser mantido em uma boa organizagéo e limpeza; ¥
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Art. 37. O responsdvel pelo o almoxarifado deve inspecionar, periodicamente, todos os

materiais sujeitos a corrosio e deterioragdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e
calor;

Art. 38. As instalages e equipamentos de seguranga devem passar por revisdes periddicas;

Art. 39. Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasifio da utilizacfo.

Secao IV
Da Solicitagio, Distribuicio, Baixa, Controle de Entradas e Saidas dos Materiais

Art. 40. Toda entrada e saida de materiais devem ser langadas no Sistema informatizado além
de ter um controle gerencial através de fichas de prateleiras ou planilhas;

Art. 41. A distribuigdo dos materiais deve ser efetuada de segunda a sexta em dias de
expedientes normais da Prefeitura Municipal na seguinte forma;

I. Deve ser feito mediante pedido interno de material em duas vias assinado pelo Secretario ou
servidor designado, contendo os seguintes itens:

a) Descri¢do do material;

b) Unidade de medida (pega, Kg, Un);

¢) Quantidade desejada;

d) Nome do Secretario ou servidor designado requisitante;
e) Assinatura autorizando a retirada do material.

II. O preenchimento do formulario de pedido de material se dara a partir das informagdes
constantes na listagem de itens constantes no Almoxarifado que sera fornecida aos usuérios;

III. A listagem de itens do Almoxarifado ¢ uma relagdo de tudo que contem no
almoxarifado e compreende a demanda geral da Administragdo Municipal comum a todos os
setores e Secretarias, porém cada setor deve estar atento em solicitar estritamente o que €
indispensavel a execugdo de suas atividades;

IV. A quantidade solicitada ao Almoxarifado por cada secretaria ou setor deverd ser
aquela necessaria para a execug#io de suas atividades por um periodo néio superior a 30 (trinta)
dias, evitando desta forma estocagem nos setores de grande volume de material;

N As quantidades demandadas devem ser baseadas no real consumo da Secretaria ou
setor e periodicamente as Secretarias e setores serdo fiscalizados pelo Controle Interno como
apoio do Setor de compras, com o objetivo de verificar se a quantidade demandada estd sendo
suficiente para o atendimento das atividades sem escassez ou sobra, € no caso de alguma
atividade extra que demande mais material do que o normalmente utilizado este devera ser
justificado no ato requisigdo;

VI Para efeito de controle, organizagéio ¢ bom funcionamento do almoxarifado, podera
ser adotada uma data a ser definida, onde todos os setores fagam o levantamento de suas faltas
e realizem seus pedidos para o periodo determinado, evitando fracionamento de pedidos,
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deixando a realizagdio de entre
quando for o caso;

VIL. Ao fornecer o material o responsavel pelo almoxarifado assina e carimba o pedido
como atendido e entrega uma via para quem recebeu o material e fica com a outra via para
proceder a baixa no estoque;

VIII. O recebedor do material também deve assinar e datar o pedido como recebido;

IX. O registro de entrada e saida de materiais deve ser feito no mesmo dia em que ocorreu
a operagao.

gas picadas apenas para itens especificos e emergenciais

Art. 42. No caso de bens méveis, somente devera ser liberado a saida apés o registro
patrimonial, emplacamento e definigdo do local de destino.

Art. 43. Caso o0 usudrio solicite um material que nfio seja fornecido pelo almoxarifado ou que
ndo tenha saldo em estoque; nestes dois casos, serd emitido um comunicado ao setor de
Compras, onde o setor fara a aquisi¢éo, com a justificativa de aplicagéio imediata, quando se
tratar de item especifico que néo far4 parte do almoxarifado;

Paragrafo vinico. Mesmo na situagdo mencionada no item anterior, no caso de aplicagéo
imediata, a Secretaria requisitante, juntamente com o setor de compras, ficardo responsaveis
em comunicar ao responsavel pelo almoxarifado, que no momento da entrega do material,
este deverd registra-lo no almoxarifado central e baixa-lo com destinagdo a Secretaria que fez
a requisicdo, realizando o procedimento normal de registro e baixa;

Art. 44, O Setor de Compras s6 poderé aceitar pedido para realizagdo de compras em duas
situagdes distintas:

L. Pedidos oriundos do responsavel pelo almoxarifado para reposi¢do das baixas dos
itens que farfio parte do almoxarifado central;
1% Dos Secretdrios quando justificado por estes e quando comprovado que trata de item

especifico daquele setor que ndo compde o almoxarifado;

Secdo V
Do Estoque Minimo dos Materiais

Art. 45. O responsavel pelo almoxarifado, juntamente com o responsavel pelo setor de
compras, baseado na relagfo semestral de consumo, estabelecerfio quantidades minimas a
serem estocadas de cada item, onde sera registrado no sistema o estoque minimo aceitavel, e
quando atingido esta quantidade, o sistema emitira alerta e j4 deverd ser providenciada novas
aquisi¢des para o abastecimento do almoxarifado.

Art. 46. Sempre que o Sistema de Almoxarifado acusar o nivel de estoque minimo (30% do
estoque total) de qualquer material, O responsivel pelo almoxarifado encaminhard um
memorando de alerta para o setor de compras; *E’
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Art. 47. O setor de compras, apos o recebimento da informago informara as secretarias que
desencadearé processo de aquisicio conforme necessidades das mesmas.

Secio VI
Do Inventirio Fisico dos Materiais

Art. 48. O inventério fisico dos bens é um procedimento administrativo que se constitui no
levantamento fisico e financeiro dos saldos em estoque.

Art. 49. O inventsrio fisico dos bens patrimoniais do Poder Executivo serd anual e de
responsabilidade do Setor de Almoxarifado e Patriménio, que emitird uma listagem, através
de sistema informatizado que comunicara formalmente a todas as unidades detentoras dos

bens patrimoniais, com prazo de retorno previamente estipulado, para a devida conferéncia,
devendo ser devolvidos datados, assinados e identificado o signatario.

Art. 50. Apés a verificagdo anual da existéncia fisica dos bens patrimoniais nas Unidades
Administrativas toda a constatagio da falta de um bem serd comunicada por escrito ao
responsavel, que terd um prazo de 48 (quarenta e 0ito) horas para a localizagdo do mesmo.

§1°. Néo sendo localizado o bem, havera abertura de sindicancia administrativa para apurar o

fato, ficando o bem com a responsabilidade da sua guarda inalterada até a conclusdo do
processo administrativo.

§2°. Ao final do processo, indicada a responsabilidade pela restitui¢fo do bem, o responsével
poderd optar em efetuar a devolugdo em espécie ou com bem de i guais caracteristicas.

§3°. Nas situagdes de furtos ou roubos dos bens, cabers ao Secretdrio da Pasta o registro de
boletim de ocorréncia e o posterior envio de cOpia & Secretaria de Administragfio, a qual
solicitard a abertura do processo de sindicincia.

Art. 51. O Setor de Patriménio e Almoxarifado caberd informar ao Secretirio de
Administragdo sobre o descumprimento das disposi¢des desta Instrugdo Normativa, que
tomard as providéncias cabiveis, devendo, inclusive, encaminhar ao Controle Interno para a
apura¢do do ocorrido, caso ndo haja a regularizagdo, sujeitando o responsavel as sangdes
cabiveis decorrentes de infragdes disciplinares a serem apuradas em correspondente processo
administrativo.

Art. 52, Os tipos de Inventérios Fisicos sdo:

L Anual - destinados a comprovar a quantidade e o valor dos saldos em estoque de cada
unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio;

II. De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanga de dirigente de
uma Unidade Gestora;

L. De extingdo ou transformagéo - realizado quando da extingdo ou transformagéo da
Unidade Gestora;
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Iv. Eventual - realizado a qualquer €poca, por iniciativa do dirigente da Unidade Gestora
ou por iniciativa do 6rgdo fiscalizador.

Art. 53. Os relatérios conclusivos dos inventérios de encerramento de exercicio devem ser
apresentados a Secretaria Municipal de Administragfo e Finangas até o més de Janeiro do

exercicio imediatamente seguinte, que posteriormente a mesma remeterd ao Setor de
Contabilidade para fins de ajustes contabeis;

Art. 54. As divergéncias encontradas durante o inventario deverfio ser justificadas pelo

responsavel do almoxarifado, bem como ajustadas para refletir a realidade da situagdo
patrimonial do Municipio.

Art. 55. Se forem constatadas irregularidades que ndo podem ser sanadas pelo Setor de

Almoxarifado e pela Secretaria Municipal de Administragdo, estas deverdo ser encaminhadas
a Controladoria Geral.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 56. Nenhuma pessoa estranha ao setor de Almoxatifado devera ter acesso a este, salvo se
estiver acompanhado por pessoa autorizada,

Art. §7. Nenhum material deverd ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitagiio e registro no competente instrumento de controle
(ficha de prateleira, ficha de estoque, listagens).

Art. 58. Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisi¢do de materiais, sob
pena de responsabilidade.

Art. 59. Nenhum material poder4 ser recebido se ndo estiver de acordo com a nota fiscal, bem
como, com a autorizag8o de fornecimento.

Art. 60. E vedada a guarda, no interior do Almoxarifado, de material que néio possua o devido
langamento contabil, exceto daqueles que ainda dependam de conferéncia.

Art. 61. Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o registro no sistema

informatizado de Controle de Estoque de Materiais. ]P
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Art. 62. Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que lhe

for confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a
ampla defesa em processo administrativo,

Art. 63. Qualquer infragfio penal cometida em detrimento dos bens sob responsabilidade do
Setor de Almoxarifado devera ser imediatamente comunicada a Secretaria Municipal de
Administragfo e lavrada a respectiva ocorréncia junto 4 Autoridade Policial;

Art, 64. Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente instru¢fio que nio
puderem ser sanadas pelo Setor de Almoxarifado e pela Secretaria Municipal de
Administragdio deverfio ser comunicadas formalmente 4 Controladoria Geral.

Art. 65. A inobservincia desta Instrugdio Normativa constitui omissio de dever funcional e
serd punida na forma prevista em lei.

Art. 66. Cabera 4 Secretaria Municipal de Administragéio e Finangas a divulgaciio da presente
Instrugo Normativa.

Art. 67. Ficara a cargo da Controladoria, unificar e encadernar, fazendo uma coletinea das
instrugdes normativas, com a finalidade elaborar o Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que tiver aprovac¢do de novas
instrugdes normativas, ou alteragdes nas mesmas.

Art. 68. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional,

Art. 69. Pertencem também a esta Instru¢fio Normativa:

a) ANEXO I - Termo de Recebimento Provisério

b) ANEXO II -A- Termo de Recebimento Definitivo

¢) ANEXO II -B- Termo de Recebimento Definitivo (Com Parecer Técnico)
d) ANEXO III - Parecer Técnico

¢) ANEXO IV - Notificagdo Formal de Chegada de Materiais

f) ANEXO V - Termo de Recebimento Definitivo Técito

g) ANEXO VI - Notificagdo a Empresa

h) ANEXO VII - CHECK-LIST — Processo de Pagamento

i) ANEXO VIII - Lista dos Materiais Essenciais as Atividades da Administragdo Publica
j) ANEXO IX - Fluxograma Almoxarifado

k) ANEXO X - Fluxograma Almoxarifado — Entrega de Material por Requisi¢io
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Art. 70. Esta instrugfio entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Sdo Roque do Canaa-ES, 08 de Dezembro de 2016,

\ |
AA Z;M‘L{W‘BCLLGL%
MARIA MADALENA BARATELLA

Secretdria Municipal de Administrago e Financas
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ANEXO I - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Nota de empenho Valor | R$ Enderego:
Nota Fiscal Valor | R§ Rua Jodo Vago n°
Fornecedor 453 - Centro —
CNPJ S@o Roque do
Quant. de NF Canaa-ES
Confere quantidade de volumes da Nota () SIM — em conformidade

Fiscal com o fisico? () NAO - devolugio

O Servidor (nome e matricula) designado formalmente pelo (Decreto ou Portaria) N° XX,
publicado no Didrio em (data) para recebimento dos materiais, RECEBE
PROVISORIAMENTE o(s) material(is) no(s) quantitativo(s) e na (s) especificagdo(¢oes)
discriminada(s) abaixo:

Item | Qtde Descri¢do
XX 0.4 (Marca, numero modelo,...)
XX XX (Marca, numero modelo,...)
XX XX (Marca, numero modelo,...)

Atestamos que ofs) material(is) estd (30) sendo recebido(s) PROVISORIAMENTE,
devendo ser avaliado posteriormente quanto ao(s) quantitativo(s) e especificagdo(¢des)
constante(s) no Contrato/Termo de referencia, e, caso esteja(m) em conformidade, sers
emitido o Termo de recebimento definitivo.

O(s) material(is) podera(do) ser rejeitado(s) no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagio(¢des) do Contrato/Termo de referencia.

CHECK-LIST

Dados do Municipio na Nota Fiscal ( JCONFERE ( )NAO CONFERE*
Quantitativo de volumes (NF X Fisico) ( JCONFERE ( )NAO CONFERE*
Verificagdo de avarias ( JCONSTAM* () NADA CONSTA
Produto correto () CONFERE () NAO CONFERE*

*- Descrever abaixo os tipos de problemas constatados na entrega:

Sdo Roque do Canai-ES, / /

Assinatura e carimbo do Servidor

Declaro que foi dado ciéncia para a area A Meio informado:

técnica / demandante na data ( ) Correio Eletrdnico

Data limite para aceite definitivo: f ( ) Telefone

Responsével (Almoxarifado): () Ciéncia no Processo
() Outro:
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ANEXO II -A- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Nota de empenho Valor | R$ Endereco:
Nota Fiscal Valor | R$ Rua Jodo Vago n°
Fornecedor 453 — Centro —
CNPJ Sé@o Roque do
Quant. de NF Canai-ES

O Servidor (nome e matricula)
publicado no Didrio em (data)
Nota Fiscal estfio em:

() CONFORMIDADE TECNICA (poderd ser enviado para pagamento)

() INCONFORMIDADE TECNICA (pelos motivos acima expostos)

Assim para fins de ACEITE DEFINITIVO o Setor de Patrimdnio e Almoxarifado:

() Atesta que foram recebidos os

constante(s) no Contrato/Termo de referencia,

() Atesta o niio aceite definitivo dos materiais pelos motivos:

Sdo Roque do Cana3-ES, / /

Assinatura e carimbo do Servidor

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro S&o Roquinho

designado formalmente pelo (Decreto ou Portaria) N° xx,
para recebimento dos materiais relacionados na supracitada

materiais no(s) quantitativo(s) e especificacio(¢Oes)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - Es
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO II -B- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

(COM PARECER TECN ICO)
Nota de empenho Valor | R$ Enderego:
Nota Fiscal Valor | R$ Rua Jo#o Vago n°
Fornecedor 453 — Centro —
CNPJ Sédo Roque do
Quant. de NF Cana3-ES

CONCLUSAO DA AREA TECNICA.

Para fins de ACEITE DEFINITIVO, atesto que os bens relacionados na supracitada Nota
Fiscal estdo em:

() CONFORMIDADE TECNICA (podera ser enviado para pagamento).

() INCONFORMIDADE TECNICA (pelos motivos acima expostos).

Assinatqra e carirpbo do Servidor
(AREA TECNICA)

() Para fins de ACEITE DEFINITIVO, o Setor de Patriménio e Almoxarifado, atesta que
foram recebidos os materiais nos termos discriminados na supramencionada Nota Fiscal,

( ) O Setor de Patriménio e Almoxarifado, atesta o ndio aceite definitivo dos materiais
pelos motivos:

Séo Roque do Cana3-ES, / /

Assinatura e carimbo do Servidor

W
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO III - PARECER TECNICO

Nota de empenho Valor | R§ Enderego:
Nota Fiscal Valor | R$ Rua Jodo Vago
Fornecedor n° 453 - Centro
Quant. de NF — S@o Roque do
Canad-ES

ATESTO que os materiais foram avaliados qualitativamente, com base nas especificagdes
exigidas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e que os materiais foram avaliados

quantitativamente, com base na(s) Nota(s) de Empenho e Documento Fiscal, chegando a
CONCLUSAO que os materiais encontram-se em;

() CONFORMIDADE

() INCONFORMIDADE, pelos motivos abaixo expostos:

Observagdes:

S0 Roque do Canai-ES, 4 /

Assinatura e carimbo do Servidor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV - NOTIFICACAO FORMAL DE CHEGADA DE MATERIAIS

Prezado Sr. Responsével Técnico,

Foi dado recebimento provisério por este Setor de Almoxarifado do(s) material (s)
relacionados na Nota Fiscal em anexo. Solicita-se que seja realizada a conferéncias técnica
necessaria para aceitagdo DEFINITIVA, nos termos e prazos estipulados no Edital da referida

licitagéo.
Nota de empenho Valor | R$ Enderego:
Nota Fiscal Valor | R$ Rua Jo#o Vago n°
Fornecedor 453 — Centro —
CNPJ Sdo Roque do
Quant. de NF Canai-ES

ATENCAO

Data limite para aceite definitivo | i /

OBSERVACOES IMPORTANTES

- A partir da notificagiio da Area Técnica, esta se torna responsavel pelo recebimento
definitivo.

- O néo recebimento definitivo ocasionari o Recebimento Técito pela Administragio,
ficando o setor técnico responsével pelo Atesto Definitivo com o 6nus do recebimento
sem verificagdo técnica. Neste caso serd dado andamento de oficio pelo setor de
Almoxarifado, PROSSEGUINDO PARA O PAGAMENTO;

- O setor de Almoxarifado ndo levard os bens para Atesto nos setores, sendo necessério

que o Servidor/Comissio dirija-se até o enderego de localizagdio fisica do material e
realize o “Atesto”,

S@o Roque do Canai-ES, / /

Assinatura e carimbo do Servidor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO V - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO TACITO
(para uso exclusivo do Almoxarifado, se for o caso)

Atesto para fins de ACEITE DEFINITIVO TACITO que a Area Técnica / Demandante, apés
devidamente notificada e ciente do prazo estipulado em Edital, ndo realizou o recebimento
DEFINITIVO dentro do prazo méximo e nio se manifestou. Desta forma, encaminha-se o
Processo para pagamento, visto a inércia da Administragéo na verificagdo

qualitativa do bem recebido provisoriamente.

Histérico de contatos:

_ /[ -()e-mail | () telefone | () ciéncia no processo () outro:
_ /[ -()e-mail | () telefone | () ciéncia no processo ( ) outro:
_/__/___-()e-mail | () telefone | () ciéncia no processo ( ) outro:
_ I/ -()e-mail | () telefone [ () ciéncia no processo () outro:
_ !/ -()e-mail | () telefone | () ciéncia no processo () outro:

Sdo Roque do Cana3-ES, / /

Assinatura e carimbo do Servidor
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA —ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VI - NOTIFICACAO A EMPRESA
S&o Roque do Cana3-ES ...... de

A
(nome da empresa)

NOTIFICACAO IRREGULARIDADADE ENTREGA MERCADORIA

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do
empenho......... , € que foram acobertadas pela Nota Fiscal............ , foi constatado
divergéncias conforme segue:

() Falta de mercadoria;

() Mercadoria em desacordo com o pedido;

() Mercadorias com avarias;

A L R

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

.............................................................................................................................

..........................................................................................................................

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

Assinatura do Servidor

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro S&o Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VII - CHECK-LIST - PROCESSO DE PAGAMENTO

Empresa;
CNPJ:

SIM/NAO | FOLHAS

1.1 Autuagio do processo conforme Lei 8.666/94

SIM/NAO | FOLHAS

2.1 Emissdo como destinatéria a PREFEITURA

2.2 CNPJ emissor é 0 mesmo do empenho

2.3 Valor unitério e total confere(m) com o empenho
2.4 Consta o atesto na Nota Fiscal

2.5 Consta a data do atesto na Nota Fiscal

Recebimento Provisério inand as coniges
4.2 Est4 assinado por um servidor do Almoxarifado

5.1 Ha Parecer Técnico emitido pela érea técnica

5.2 Constam os dados da empresa, empenho e da nota fiscal
5.3 O Parecer esté assinalado “em conformidade”

5.4 O Parecer esta assinado pelo responsével técnico

6.1 Fornecedor

6.2 Numero da Nota Fiscal
6.3 Série

6.4 Data de Emissio

6.5 Empenho

6.6 Valor total da nota

6.7 Cédigos dos materiais conferem com o empenho (natureza de despesa)
6.8 Cadastro da data do atesto da Nota Fiscal no SIPAC

Famento

—_— =1

s > i ] W |
| SIM/NAO | FOLHAS

Nto

N

"[7.L Pagamento ¢ TOTAL
7.2 Se PARCIAL, ha justificativa da 4rea demandante/técnica

7.3 Se PARCIAL, h4 autorizagdo/ciéncia da 4rea demandante/técnic para anulago
do saldo remanescente do empenho

8.1 Consultado saldo de empenho no SISTEMA
8.2 Contém saldo suficiente para liquidagio do empenho

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro S&o Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 Sdo Roque do Canad - ES



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA - ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO VIII - LISTA DOS MATERIAIS ESSENCIAIS AS ATIVIDADES DA

ADMINISTRACAO PUBLICA
| MATERIAL DE EXPEDIENTE

DESCRICAO u. M.
AGENDA PERMANENTE UNIDADE
ALFINETE COM CABEGCA REDONDA PARA MAPAS - AZUL CAIXA
ALMOFADA PARA CARIMBO N 3 - PRETA PECA
APAGADOR PARA QUADRO BRANCO PECA
APAGADOR PARA QUADRO NEGRO COM DEPGSITO PARA GIZ PECA
APONTADOR DE LAPIS COM RESERVATORIO PECA
BANDEJA PORTA DOCUMENTOS - SIMPLES PECA
BANDEJA PORTA DOCUMENTOS TRES ANDARES UNIDADE
BASTAO DE COLA PARA PISTOLA 1 KG PACOTE
BLOCO DE ANOTAGCOES RECICLADO 90G UNIDADE
BLOCO DE RECADO 25X35 MM CAIXA
BLOCO DE RECADO TIPO POST IT 38 X 50 MM - PACOTE PACOTE
BLOCO MARCADOR DE PAGINAS TIPO POST IT BLOCO
BORRACHA BRANCA PECA
BORRACHA PLASTICA BRANCA PECA
BORRACHA VERDE PARA DESENHO PECA
CADERNO PROTOCOLO PECA
CAIXA ARQUIVO POLIONDA UNIDADE
CANALETA DE PVC PARA ENCADERNAGAO - PACOTE COM 50 PECAS PACOTE
CANETA ESFEROGRAFICA PECA
CANETA HIDROGRAFICA PONTA 4 MM UNIDADE
CANETA LUMICOR MARCA TEXTO -AMARELO UNIDADE
CANETA MARCADORA PARA QUADRO BRANCO UNIDADE
CANETA MARCADORA PERMANENTE PONTA 4 MM UNIDADE
CANETA PARA CD/DVD PECA
CANETA PARA TINTA NANKIN PRETA 0,5 MM PECA
CANETA PARA TINTA NANKIN PRETA 0,8 MM PECA
CANETA PINCEL ATOMICO PRETA 4.5MM UNIDADE
CAPA PARA ENCADERNACAO A4 - PRETA PACOTE
CAPA PARA ENCADERNAGAO A4 - TRANSPARENTE PACOTE
CARIMBO NUMERADOR AUTOMATICO UNIDADE
CARIMBO NUMERADOR UNIDADE
CARTOLINA AMARELA PACOTE
CHAVEIRO IDENTIFICADOR PACOTE
CINTA ELASTICA PARA PROCESSO PECA
CLIPSN 1 CAIXA
CLIPS N 2/0 CAIXA

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro S&o Roquinho
CEP: 29665-000 - Telefax (027) 3729-1300 — CNPJ (MF) 01.612.865/0001-71 S3o Roque do Cana3 — ES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CLIPSN 3 CAIXA
CLIPS N 4/0 CAIXA
CLIPS N 6/0 CAIXA
CLIPS N 8/0 CAIXA
COLA BASTAO 20 G FRASCO
COLA BRANCA 90 G FRASCO
COLA RAPIDA FRASCO
CORRETIVO LIQUIDO 18 ML FRASCO
CORRETIVO SECO TIPO CANETA 7 ML PECA
ENVELOPE BRANCO 280 X 200 MM PECA
ENVELOPE BRANCO 340 X 240 MM PECA
ENVELOPE BRANCO 360MM X 260 MM UNIDADE
ENVELOPE BRANCO 230 X 115 MM PECA
ENVELOPE PARA CD/DVD BRANCO PECA
ENVELOPE PARDO 324 X 229 MM PECA
ENVELOPE PARDO 410 X 310 MM PECA
ENVELOPE PLASTICO INCOLOR 2 FUROS PACOTE
ESTILETE LARGO 18MM UNIDADE
EXTRATOR DE GRAMPOS TIPO ESPATULA PECA
FITA ADESIVA DUPLA FACE DE PAPEL PECA
FITA ADESIVA INCOLOR 12 MM X 30 M PECA
FITA ADESIVA INCOLOR 12 MM X 50 M PECA
FITA ADESIVA INCOLOR LARGA 50 MM X 50 M PECA
FITA CREPE 25 MM X 50 M PECA
FITA CREPE 50 MM X 50 M PECA

GIZ DE CERA 12 CORES PECA
GIZ ESCOLAR CAIXA
GIZ ESCOLAR PECA
GRAFITE 0,5 MM PACOTE
GRAFITE 0,7 MM CAIXA
GRAMPEADOR - 100 FOLHAS UNIDADE
GRAMPEADOR - 240 FOLHAS UNIDADE
GRAMPEADOR DE PAPEL - 25 FOLHAS UNIDADE
GRAMPO PARA GRAMPEADOR 23/13 - COM 1000 UNIDADES CAIXA
GRAMPO PARA GRAMPEADOR 26/6 CAIXA
GRAMPO TIPO TRILHO PLASTICO 200 FOLHAS PACOTE
GRAMPO TIPO TRILHO PLASTICO 600 FOLHAS PACOTE
LAPIS PRETO 2 B PECA
LAPISEIRA 0,5 MM PECA
LAPISEIRA 0,7 MM PECA
MOLHA DEDO PECA
PAPEL A4 75 G/M2 BRANCO Resma

Rua Lourenco Roldi, 88 — Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA O ROQUE DO CANAA —ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PAPEL CELOFANE FOLHA
PAPEL CONTACT Rolo
PAPEL EMBORRACHADO EVA FOLHA
PAPEL KRAFT 60 CM Rolo
PAPEL MILIMETRADO BRANCO 250X350 BLOCO
PASTA ARQUIVO, COR VARIADA, 225X315 MM, LOMBADA 18 MM UNIDADE
PASTA AZ LOMBO LARGO PECA
PASTA POLIONDA COM ELASTICO 315X226 LOMBO 55MM PECA
PASTA POLIONDA COM ELASTICO 315X226MM LOMBO 18MM PECA
PASTA POLIONDA COM ELASTICO 315X226MM LOMBO 35MM PECA
PASTA POLIONDA COM ELASTICO 315X226MM LOMBO 55MM PECA
PASTA POLIONDA COM ELASTICO 315X22MM LOMBO 18MM PECA
PASTA SUSPENSA PECA
PASTA TRANSPARENTE COM ELASTICO UNIDADE
PERFURADOR DE PAPEL PARA 100 FOLHAS PECA
PERFURADOR DE PAPEL PARA 35 FOLHAS UNIDADE
PISTOLA DE COLA QUENTE PECA
PORTA LAPIS E CLIPS PECA
PRANCHETA ACRILICA PECA
REFIL CARIMBO 55X35 UNIDADE
REFIL CARIMBO 65X10 UNIDADE
REFIL CARIMBO 69X30 UNIDADE
REFIL CARIMBO 80X40 UNIDADE
REFIL CARIMBO R 24 MM UNIDADE
REFIL CARIMBO R 29 MM UNIDADE
REFIL PARA CARIMBO AUTO ENTINTADO REDONDO 29 MM UNIDADE
REGUA TRANSPARENTE 30 CM PECA
REGUA TRANSPARENTE 50 CM PECA
TESOURA EM ACO INOX 20 CM UNIDADE
TINTA PARA CARIMBO TIPO ALMOFADA 40 ML - PRETA UNIDADE
TINTA PARA CARIMBO TIPO ALMOFADA 42 ML - AZUL UNIDADE
TINTA PRETA PARA CARIMBO AUTOMATICO 25ML FRASCO
VISOR PARA PASTA SUSPENSA PACOTE
MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

DESCRICAO u. M.
CARTAO DE MEMORIA DE 32 GB UNIDADE
CARTAO DE MEMORIA DE 64GB UNIDADE
CD GRAVAVEL - 700MB UNIDADE

DVD GRAVAVEL - 4,7BG UNIDADE
FILTRO DE LINHA 4 TOMADAS UNIDADE
MOUSE OPTICO PS2 PECA
PEN DRIVE 16 GB PECA

Rua Lourenco Roldi, 88 - Bairro Sdo Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SA0 ROQUE DO CANAA - ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PEN DRIVE 8 GB

PECA
TECLADO PECA
TOKEN UNIDADE

MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO

DESCRICAO

U. M.
SABONETE LIQUIDO 800 ML UNIDADE
SACO DE LIXO 30 LITROS PACOTE
SACO DE LIXO 50 LITROS PACOTE
SACO DE LIXO HOSPITALAR 100 LITROS PACOTE
AGUA SANITARIA - 5 LITROS UNIDADE
ALCOOL ETILICO 70% Litro
ALCOOL GEL 70% FRASCO
DESENGRIPANTE SPRAY UNIDADE
DETERGENTE LIQUIDO PARA LOUCA FRASCO
ESPONJA DUPLA FACE PARA PIA - UNIDADE UNIDADE
PAPEL HIGIENICO 300 M X 10 CM 8 UNIDADES FARDO
PAPEL HIGIENICO 30 M X 10 CM 8 UNIDADES FARDO
SABAO EM PO 1 KG UNIDADE
SACO DE LIXO 100 LITROS PACOTE
SACO DE LIXO 30 LITROS - 10 UNIDADES PACOTE
Vassoura de melga s/cabo. UNIDADE
Vassoura Pelo Sintético 30 CM Base Pldstica com Cabo de madeira. UNIDADE
MATERIAL DE PROTECAO E SEGURANCA
DESCRICAO u. m.
LUVA DE LATEX PARA PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO TAMANHO G CAIXA
LUVA DE LATEX PARA PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO TAMANHO M CAIXA
LUVA DE LATEX PARA PROCEDIMENTO NAO CIRURGICO TAMANHO P CAIXA
MASCARA CIRURGICA DESCARTAVEL COM ELASTCO - CAIXA CAIXA
MASCARA FACIAL MULTIUSO UNIDADE
PROTETOR AUDITIVO EM SILICONE PECA
TOUCA BRANCA PACOTE
LUVA DE LATEX PARA LIMPEZA TAMANHO G PAR
LUVA DE LATEX PARA LIMPEZA TAMANHO M PAR
LUVA DE LATEX PARA LIMPEZA TAMANHO P PAR

Rua Lourengo Roldi, 88 — Bairro S3o Roquinho
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA — ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IX - FLUXOGRAMA ALMOXARIFADO

ALMOXARIFADO SETOR DE CONTABILIDADE TESOURARIA
COMPRAS
Recebe a Efetua Programa o
Nota Fiscal. Liquida¢do pagamento  por
Recebe Material com | envia _ ordem de
a respectiva Nota v TogpurEra: pers exigibilidade.
Fieral Analisa 0 Pagamento. N
N processo, Lanca 5
Recepciona entrega do confere 9 pagamento no
PrakTTEl pelo documentagdo sistema, gera a
fornecedor, verifica se fiscal, anexa a Ordem Bancaria
possui  Ordem de NF e envia a Municipal (OBM)
Autorizacio da Contabilidade e envia para o
Fornecimento  (OAF), nara linnidar3n ey
confere os dados da ‘l/
Nota Fiscal (NF) com a Existem mais
OAF, as especificagbes materiais a serem
do material, entregues no
quantidade, prego mesmo processo?
\L N\i'A/O
Ha divergéncias? Anexa
documentagdo
Ngo comprobatoria de
% pagamento verifica
Emite atestado Arquiva-se o se o0 processo estd
provisério, apos processo. devidamente
definitivo, atesta a NF, \l/ assinado e envia a
registra no sistema, contabilidade para
Fim

acondiciona o material
em local apropriado e
encaminha a NF ao

Cabac da Pevsiaaas

Ndo recebe o material
e comunica ao Setor
de Compras.

Encaminha a
Procuradoria
Juridica.

Aguarda entrega do

fornecedor

araivn

v

Encaminha ao
Setor de Compras
para aguardar a
entrega dos outros
materiais.
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ANEXO X - FLUXOGRAMA ALMOXARIFADO — ENTERGA DE MATERIAL POR
REQUISICAQ

SETOR DE ALMOXARIFADO

RECEBIMENTO DO
PEDIDO DE
MATERIAL

v

REQUISICAO DE MATERIAL )
(RM) ESTA COM OS ITENS NAO
DESCRITOS CORRETAMENTE

S\LM
HA MATERIAL NO ENVIAR RM AO

——NAO——
ESTOQUE? SETOR COMPRAS

S\LM
REGISTRAR NO

SISTEMA O MATERIAL E
QUANTIDADE

v

ENTREGAR
MATERIAL

v

FIM

DEVOLVER A RM
AO SOLICITANTE
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