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RESOLUCAO N° 174/2020

APROVA A VERSAO N° 03 DA INSTRUGAO NORMATIVA QUE
DISPOE SOBRE OS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
BASICOS REFERENTES A OPERACIONALIZAGAO DO
CONTROLE DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO, CONTROLE
PATRIMONIAL E OPERACIONALIZAGAO, CONTROLE DE
NOTAS FISCAIS DO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
VENDA NOVA DO IMIGRANTE/ES.

O Presidente da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante,
do Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 55, inciso IV, da Leij Orgénica
Municipal, ¢/c o art. 30, inciso VI, do Regimento Interno,

“Fago saber que o Plenario aprovou e eu PROMULGO a
seguinte RESOLUGAO”:

Art. 1°- Fica aprovada a versdao n° 03 da INSTRUCAO
NORMATIVA SAP- SISTEMA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO N° 001/2020,
que segue anexa como parte integrante da presente resolugéo.

Paragrafo unico - A Instrugdo Normativa a que se refere o caput
dispoe sobre os critérios e procedimentos basicos referentes a operacionalizagao do
controle de estoque do almoxarifado, controle patrimonial e operacionalizagao,
controle de notas fiscais do Poder Legislativo da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante/ES.

Art. 2°- Todas as Instrugées Normativas, apés sua aprovagéao e
publicagéo, deveréo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Executoras.

Art. 3°- Caberd a Controladoria prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagado dos dispositivos desta Resolugéo.

Art. 4°- Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugédo N° 137/2015.

Camara Municipal, aos 10 dias do més de junho de 2020.

RLOS FOLETTO
Presidef?te
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CONTROLADORIA

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SAP — SISTEMA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
N° 001/2020.

DI§P(3E SOBRE OS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
BASICOS REFERENTES A OPERACIONALIZAGAO DO
CONTROLE DE ESTOQUE DO ALMOXARIFADO,
CONTROLE PATRIMONIAL E OPERACIONALIZAGAO,
CONTROLE DE NOTAS FISCAIS DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES.

Versao: 03

Aprovacao em:

Ato de aprovagao: Resolucgédo n°

Unidade Responsavel: Setor de Almoxarifado, Patriménio e de Compras e todas as

unidades executoras.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa disciplina e padroniza os procedimentos de controle

de estoque, armazenagem e recebimento de mercadorias adquiridas pelo Poder
Legislativo do Municipio de Venda Nova do Imigrante — ES.

CAPITULO I
DA FUNDAMENTAGAO LEGAL

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes
e normas editadas na Lei Federal n° 8666/1993 — Lei de Licitagdes e Contratos e suas
alteragées e demais legislagbes aplicaveis a matéria, Lei Organica Municipal de
demais legislagbes Federal e Municipal aplicavel a matéria.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Abrange todas as unidades executoras da Camara Municipal de Venda Nova
do Imigrante, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO IV
DO CONCEITO

Art. 4° Para fins desta Instrugéo considera-se:

| - GESTAO PATRIMONIAL: compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagao, preservagao, baixa, incorporagéo e INVENTARIO de
bens méveis, provenientes de aquisigdo no mercado interno e externo, e de doagdes,
que incorporam o acervo patrimonial mével de uma unidade gestora, assim como a
indicagéo de servidores como responsaveis, no ambito das unidades gestoras:

Il - UNIDADE COMPETENTE: O almoxarifado da Unidade que tem o compromisso e
o dever legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

Il - MATERIAL: designagao genérica de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessoérios,
veiculos em genal, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de
emprego nas atividades do Poder Legislativo, independentemente de qualquer fator,
bem como, aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, acondicionamentos,
embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

IV — MATERIAL DE CONSUMO: itens de consumo, a saber, aqueles que, em razao
de seu uso constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagao limitada
ha dois anos, tais como géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario,
materiais de expediente, materiais pedagdgicos;

V - EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES: itens de uso permanente, a
saber, aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da definicdo da Lei 4.320/64,
ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém
uma durabilidade superior ha dois anos, tais como: mobiliario, instrumentos de
trabalho, equipamentos elétricos e eletrénicos.

VI - ACEITAGAO: ¢ a operagéo segundo o qual se declara, na documentagao fiscal,
através da assinatura que o material recebido satisfaz as especificagcdes contratadas;
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VIl - ARMAZENAMENTO, CONSERVACAO E PRESERVAGAO: consiste em manter
os materiais arrumados em suas embalagens originais e preservados de desgastes;

VIII - DISTRIBUIGAO: é o procésso pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usudrio, quando for necessario ou requisitado por meio de
documentagao especifica;

IX - INVENTARIO FiSICO: Inventario fisico & o instrumento de controle para a
verificagéo dos saldos de estoques no Almoxarifado Central, que ira permitir a analise
dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo fisico
real nas instalagdes de armazenagem; a andlise do desempenho das atividades do
Almoxarife através dos resultados obtidos no levantamento fisico; o levantamento da
situag&o dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques;

X - AVALIAGAO PATRIMONIAL: atribuicio de valor monetério a itens do ativo e do
passivo decorrentes de julgamento, fundamentado em consenso, entre as partes e
que traduza com razoabilidade a evidenciagédo dos atos e dos fatos administrativos;

XI - VIDA UTIL: periodo de tempo que o 6rgdo ou entidade espera utilizar o ativo;

Xil - REGISTRO PATRIMONIAL: procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas, especificagées,
numero de tombamento, valor de aquisigdo e demais informagdes sobre um bem
adquirido;

Xlll - TOMBAMENTO: consiste em identificar cada material permanente com um
numero unico de registro patrimonial, denominado Nimero de Tombamento, Numero
de Patriménio ou Registro Geral de Patriménio

Art. 5°. Esta Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituigdo Federal, Lei
Orgénica Municipal e Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n° 4.320/64, Lei

Complementar n°® 101/2000 e Lei Organica Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Compete ao Setor Aimoxarifado e Patrimdnio, dentre outras atribuigées:
I — Controlar o estoque;

Il - Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentagéo;
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Il - Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

IV — Encaminhar a Nota Fiscal ao Setor de Compras;

V- Cdntrolar os materiais em ponto de reposicéo;

VI — Controlar o consumo médio dos materiais:

VIl - Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia:

VII - Prestar consulta em geral;

VIl - Orientar as éreas solicitantes e supervisionar sua aplicagao;

IX — Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho

€ 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alterago,
atualizagdo ou expansio; '

X — Manter a instrug&o a disposigéo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
seu fiel cumprimento;

X1 - Solicitar a coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
Os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagao ou expansao.

Art. 7°. Apés o tombamento e emplaquetamento, o Setor de Patriménio devera
providenciar a emissdo do termo de responsabilidade e destinar o bem 2 unidade
administrativa requisitante, realizando a carga patrimonial.

Paragrafo Unico: sao deveres do detentor de carga patrimonial:
| - Zelar pela guarda, seguranga e conservagdo dos bens;

Il - Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de patrimdnio, quando
couber;

Il - Comunicar ao Setor de Patriménio o extravio de plaqueta patrimonial, sempre que
necessario;
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IV - Informar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos;
V - Encaminhar ao Setor de Patriménio a relagéo de bens inserviveis:

VI - Solicitar ao Setor de Patriménio, Seémpre que necessario, a movimentag¢io de
bens;

VIl - Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apés o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acgéo
.dolosa ou culposa de terceiros:

VIII - Assinar o termo de responsabilidade, para a devida carga patrimonial;

IX — & vedado a carga patrimonial a empresa terceirizada.

CAPITULO VI _
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° A aquisigdo de materiais de consumo e bens se dara por intermédio de
solicitagdo dos departamentos ao Setor de Compras, que por sua vez providenciara,
por meio da Comisséo de Licitagdo, para aquisi¢édo do produto desejado.

§ 1° Se tratando de material de consumo perecivel e de uso urgente a competéncia
para recebimento € o Setor Solicitante:

§ 2° Salvo as excegdes do § 1°, a competéncia para recebimento é do Setor de
Almoxarifado;

Art. 9°. No do artigo 7° e seus paragrafos, tanto o setor solicitante quanto ao setor de
almoxarifado, tomaré&o os seguintes procedimentos:

I = O fornecedor entregara o produto no Almoxarifado, sendo imprescindivel a
apresentagéo da Nota Fiscal:

Il - Apds a entrega do material, que trata o item anterior, o setor solicitante ou o
almoxarifado faréo a conferéncia do produto ou servico;

lll - Caso o material néo se apresente na forma convencionada, o responsavel pelo
Almoxarifado ou o Setor Solicitante informara a inconformidade e devolvera a Nota
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Fiscal e o material ao fornecedor, para, que o fornecedor possa convencionar novo
prazo para sanar o vicio do material;

IV — Conferido o material e se este estiver em conformidade com o convencionado, o
setor solicitante atestara a Nota Fiscal e encaminhara ao departamento de compras
para anexar ao processo e fazer os devidos encaminhamentos.

CAPITULO VI
DA AQUISICAO

Art. 10°. As compras de materiais, para reposigdo e/ou para atender necessidades
especificas dos setores, serdo efetuadas por intermédio do setor de compras, que
apos verificar a necessidade de reposigdo dos materiais encaminhara o pedido a
Direg&@o Geral para formalizar o processo para aquisigdo dos bens.

Art. 11. Todo pedido de aquisicio serd processado somente apés verificagdo de
existéncia no almoxarifado do material solicitado ou similar, ou qualquer coisa capaz
de substituir outra para atender necessidades especificas dos usuarios.

Art. 12. Nao se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto
espago de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles
propensos ao obsoleto.

Art. 13. Cada setor, quando solicitar pedido de compras, elaborara a descrigao dos
materiais minuciosamente, encaminhando o pedido a Diregdo Geral, a qual tomara as
medidas para a elaboragéo do Termo de Referéncia — TR junto ao servidor designado
para a confecgé@o do termo de acordo com as especificagdes do material solicitado.

CAPITULO ViII
DO RECEBIMENTO

Art. 14. Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado & entregue no local
previamente designado, n&do implicando em aceitagdo, transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservagao do material, do fornecedor ao érgéo
recebedor.

§ 1° O recebimento ocorrera no almoxarifado, salvo quando o mesmo n&o possa ou
ndo deva ser ali estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais
designados.
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§ 2° Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera
sempre no almoxarifado.

Art. 15. Aceitacéo é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacao fiscal,
que o material recebido satisfez as especificagdes contratadas.

§ 1° O material recebido depende, para sua aceitagao, de:
| - Conferéncia; e quando for o caso: |
Il - Exame quantitativo.

§ 2° O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, seré recebido e observado pelo encarregado do almoxarifado
ou por servidor designado para esse fim.

§ 3° Se o material depender também de exame qualitativo, o encarregado do
almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condigdo no documento de entrega
do fornecedor e solicitara esse exame a um setor equivalente, com respectiva
aceitacao.

§ 4° O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao
especial, da qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

~ Art. 16. Quando o material ndo corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar
faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a
regularizagéo da entrega para efeito de aceitagéo.

Art. 17. Fica estabelecido o procedimento de recebimento, sendo:

a) O recebimento ocorre no momento da entrega do material e, em seguida, com a
aceitacdo do material com as especificagdes descritas no processo de compra
(autorizagao de fornecimento);

b) Os materiais que estdo sujeitos ao controle de estoque sdo: Material de Limpeza,
Material de Escritdrio (Expediente), Géneros Alimenticios, Material de Cozinha. Esses
materiais devem ser conferidos no que diz respeito a pregos, quantidades,
especificacdes, qualidade e prazo de validade no ato do recebimento;

c) O recebimento devera ser formalmente efetuado, de acordo com os seguintes
procedimentos:
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c.1) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando testes, quando necessario: -

¢.2) verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagoes
do material adquirido constantes da autorizag&o de fornecimento e com a nota de
empenho e/ou contrato, quando houver, bem como dentro do prazo de validade para
emisséo;

c.3) quando se tratar de material permanente, verificar se a marca, modelo e
caracteristicas das mercadorias entregues conferem com o descrito na autorizagédo
de fornecimento;

c.4) no caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a nota fiscal com
0 orgamento do proponente vencedor ou do fornecedor exclusivo:

d) A nota com carimbo de recebimento e aceite deverd ser encaminhada ao
responsavel pela contabilidade para emissao da liquidagao da despesa, e o setor de
almoxarifado devera ficar com cépia da nota fiscal em arquivo;

e) Os materiais deverdo ser registrados em sistema informatizado de Controle e
Estoque de Materiais, descrevendo o niimero da nota fiscal, valor unitario, quantidade
total e descrigéo detalhada dos materiais adquiridos: ’

f) nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e os
devidos registros nos sistemas competentes.

g) No caso de o material ndo cumprir as especificagbes determinadas, ou ainda
apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, o0 mesmo ndo sera aceito no
almoxarifado, sendo imediatamente efetuada devolugéo ao fornecedor, procedendo a
notificagdo da empresa e demais providéncias cabiveis:

h) quaisquer discrepancias existentes entre o material entregue e a autorizagao de
fornecimento, deverdo ser solicitadas instrugdes complementares aos setores de
Compras, Contratos ou Licitagdes, necessarias a elucidagéo das divergéncias;

i) A comunicagdo de entrada de materiais aos setores requisitantes se dara
obrigatoriamente via sistema informatizado de Controle de Estoque;
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J) A diregdo devera definir a pessoa especifica para utilizagdo do sistema de
almoxarifado, em caso de sua auséncia, sendo cada pessoa detentora de um usuario
cadastrado permitindo apenas movimentagao especificas.

CAPITULO IX
DA ARMAZENAGEM

Art. 18. A armazenagem compreende a guarda, localizagao, seguranga e
preservacao do material adquirido com a finalidade de suprir adequadamente as
necessidades operacionais dos setores. Os principais cuidados na armazenagem,
dentre outros s&o:

I = Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo e protegido contra a
agao dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como insetos;

Il — Os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar
(primeiro a entrar, primeiro a sair— PEPS), com a finalidade de evitar o envelhec'imento
do estoque.

Il - Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar a facilitagdo de inspegao
€ um rapido inventario;

IV — Os materiais que possuem grande movimentagéo devem ser estocados em lugar
de facil acesso e préximo das areas de expedi¢éo e o material que possui pequena
movimentag&o deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

V — Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, é preciso
utilizar os acessérios corretamente de estocagem para protegé-los;

VI — A arrumagdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de
emergeéncia, aos extintores de incéndio ou 2 circulagéo de pessoal especializado para
combater incéndio (Corpo de Bombeiros);

VIl — Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes
para facilitar a movimentag&o e inventario;

VIl - Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes, eliminando os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagéo;
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IX — Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da
utilizagao;

X - Os materiais de pequeno volume e alto valor deve ser armazenados em armarios
trancados;

Xl - os materiais com validade devem ser controlados para ndo expirarem no estoque;

Xl - itens que requerem aclimatizagéo devem ser tratados adequadamente, conforme
instrugbes do fabricante ou pelas normas da Associagéo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e Inmetro, Instituto de Metrologia;

Xl - devem ser verificadas as matérias que nao podem receber umidade, luz ou calor
excessivo;

XIV - observar constantemente a seguranga do local, ndo permitindo acesso de
pessoas estranhas;

XV — os materiais de consumo diario devem ser armazenados nos locais proprios,
observando sempre a validade de vencimento.

CAPITULO X
DA REQUISIGAO E DISTRIBUIGAO

Art. 19. As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos orgaos e
entidades serdo supridas exclusivamente pelo almoxarifado.

Art. 20. Distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario, sendo fornecida através de Requisicdo feita pelo setor

requisitante, por meio dos sistemas.

§ 1° - O fornecimento por Requisigéo é o processo mais comum, pelo qual se entrega
o material ao usuario, mediante apresentagdo de uma requisigao (pedido de material)
de uso interno do setor, as requisicdes deverao ser feitas de acordo com:

| - As tabelas de provisao;

Il - O catalogo de material, em uso no setor.

10
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Art. 21. As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas,
levando-se em conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias nos doze
ultimos meses.

§ Unico - Os setores deverao, preferencialmente, solicitar material necessario para o
trimestre a fim de evitar impresséo de requisicdes com apenas um item, exceto em
casos de urgéncia.

Art. 21. A requisicdo de material, além de outros dados informativos julgados
necessarios, devera conter: '

I - Descrigao padronizada do material:
Il — Quantidade;

Il - Unidade de medida;

IV — Numero de volume.

Art. 22, O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer
material ao destinatario, que da mesma forma dara ciéncia do recebimento.

Art. 23. Para atendimento das requisicoes de material, cujo estoque ja se tenha
exaurido, cabera ao setor de almoxarifado encaminhar a respectiva planilha com
quantidade a ser adquiridas a Diregao, para que providenciem pedido de compra e
encaminhem ao setor de compras para as devidas providéncias.

CAPITULO XI
DA CARGA E DESCARGA

Art. 24, Para fins desta Instrugdo Normativa considere-se:

I — Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu
consignatario;

Il - Descarga — a transferéncia desta responsabilidade:

Art. 25. A movimentagéo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro,
quer trate de material de consumo no almoxarifado, quer se trate de equipamento ou
material permanente em uso pelo setor competente, ambos os casos, a ocorréncia de
tais registros esta condicionada a apresentagio de documentos que justifique.
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Art. 26. O material sera considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apés
0 cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagao.

Art. 27. Quando obtido através de doagédo, cessao ou permuta, o material sera incluido
em carga, a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 28. A descarga se efetivara com a transferéncia de responsabilidade pela guarda
do material: A

| — Ser precedida de exame, realizado por comissao de responsabilidade pela guarda
do material;

Il - A regra geral & constar todos os detalhes do material, descrigdo, estado de
‘conservagdo, prego, data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima,
eventualmente aproveitavel e demais informagédes.

CAPITULO XII
DO SANEAMENTO DE MATERIAL

Art. 29. O saneamento do material visa aperfeicoar a fisica dos materiais em estoque
ou em uso decorrente da simplificagdo de variedades, reutilizagdo, recuperagéo e
movimentagéo daqueles considerados ociosos e recuperaveis, bem como a alienacéo
dos antiecondmicos e irrecuperaveis.

Art. 30. Os materiais devem ser objeto de constantes revisées e anélises, estas
atividades s&o responsaveis pela identificacdo dos itens ativos e inativos.

§ 1° - Considerem-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado
periodo estipulado pelo 6rgéo ou entidade.

§ 2° - Considerem-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo
estipulado pelo érgéo ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagio
nestes.

Art. 31. O setor de almoxarifado, com base nos resultados obtidos em face de revisio
e analise efetuadas, promovera o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas
unidades integrantes, com finalidade de constatar se ha ou nao a necessidade desses
itens naqueles setores.

12
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CAPITULO XlII
DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

Art. 32. A movimentagéo de material entre o almoxarifado e outro depdsito ou setor
requisitante sempre devera ser precedida de registro no competente instrumento de
controle de uma listagem processada em computadores, via sistema de almoxarifado,
a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de outros documentos de
descarga. |

Art. 33. Os departamentos, por meio do setor de patriménio, compete supervisionar
e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo cortes
necessarios nos pedidos de fornecimento de unidades usuarias, em fungéo do
consumo medio, apurada em série historica anteriores, que tenha servido de suporte
para a projegéo de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

Art. 34. Para efeito de identificagdo e inventario os equipamentos e materiais
permanentes receberédo numeros sequenciais de registro patrimonial.

§ 1° - O nimero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante
fixag@o de plaqueta ou etiqueta apropriada e/ou gravagéo também com pincel de tinta
fixa.

§ 2° - Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo ou etiqueta de papel emitida pelo sistema.

§ 3° - Em caso de redistribuigdo de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser utilizado fazendo-se dele constar a nova localizagdo e
seu estado de conservacao e assinatura do novo consignatario

Art. 35. Os equipamentos ou materiais permanentes somente poderao ser
movimentados de um setor para o outro, por meio do setor de patrimdnio.

Art. 36. Compete a Comissao Patrimonial promover previamente o levantamento dos
equipamentos e materiais permanentes em uso junto aos seus consignatarios, com a
finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

Art. 37. O consignatario, independentemente de levantamento, devera comunicar ao
setor de patrimdénio qualquer irregularidade e funcionamento ou danificagdo nos
materiais sob sua responsabilidade.

13
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Art. 38. O setor de almoxarifado providenciara a recuperagéo do material danificado
sempre que verificar sua viabilidade econémica e oportunidade.

CAPITULO XIV
DOS INVENTARIOS FiSICOS

Art. 39. Inventério fisico é o instrumento de controle para verificar os saldos de
estoque no almoxarifado e depdsito, os equipamentos e materiais permanentes em
uso nos setores que permitira, dentre outros:

I - O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com saldo
fisico real nas instalaces de armazenagem:;

Il - A andlise do desempenho das atividades do responsavel pelo almoxarifado,
através dos resultados obtidos no levantamento fisico;

Il - O levantamento da situagéo dos equipamentos e materiais permanentes em uso
e das suas necessidades de manutengao e reparos;

Art. 40. Os tipos de inventarios fisicos s&o:

I = Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada setor, existente em 31 de dezembro de cada exercicio;

I - Inicial: realizado quando da criagao do Setor, para identificagdo e registro sob sua
responsabilidade;

lll - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de
dirigente de um setor; ’

IV - De extingao ou transformacgao: realizado quando da extingéo ou transformag:éo
de uma Unidade Gestora;

V — Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa da Unidade Gestora ou por
iniciativa do érgéo fiscalizador.

Art. 41. Nos inventérios destinados a atender as exigéncias dos o6rgéos
fiscalizadores, Sistema de Controle Interno, os bens méveis, material de consumo,
equipamento e material permanente serdo agrupados segundo as caracteristicas
patrimoniais.

14
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Art. 42. No inventario analitico, para perfeita caracterizagao do material, figurarao:
| - A descrigéo padronizada;
Il = Nimero de registro;

Il - Valor: prego de aquisi¢do, custo de produgao, valor arbitrado ou preco de
avaliagao.

IV — Estado: étimo, bom, regular, ruim, ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel;

V - Outros elementos julgados necessarios.

Art. 43. O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda podera ser controlado através do simples
relacionamento de material e relagéo carga.

Art. 44. O bem moével cujo valor de aquisigéo ou custo de produgéo for desconhecido
sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro, semelhante ou sucedaneo,
no mesmo estado de conservagao e aprego de mercado.

Art. 45. Podera também ser utilizado o inventario por amostragens para um acerto
de grande porte, nesta modalidade alternativa consistira no levantamento em bases
mensais, de amostras de itens de material de um determinado grupo ou classe, e
inferir os resultados para os demais itens do mesmo grupo ou classe.

Art. 46. Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverao ser efetuados por comissao
designada pelo Presidente da Camara, ressalvando aqueles de prestagéo de contas,
que deverao se subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.

CAPITULO XV
DA CONSERVAGAO E RECUPERAGAO

Art. 47. E obrigagéo de todos que tenham sido confiados materiais para guarda ou
uso, zelar pela sua boa conservagao e diligenciar no sentido da recuperagédo daquele
que se avariar, bem como informar a movimentagédo do bem

Art. 48. Com o objetivo de minimizar os custos com a reposi¢do de bens méveis do
acervo, compete ao setor de patrimdnio, organizar, planejar e operacionalizar um
plano integrado de manutencdo e recuperagdo para todos os equipamentos e

15



o« wOVA DO igge
wOR it h {“‘u‘h.

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
Estado do Espirito Santo — Brasil

www.camaravni.es.gov.br - _camaravni@camaravni.es.gov.br - Tel.: (28) 3546-1149 — Fax: (28) 3546-2266
CNPJ: 36.028.942/0001-25 - Av. Evandi Américo Comarela, 385 — 4* andar — Esplanada - Venda nova do Imigrante/ES — CEP.: 29375-000

CONTROLADORIA

materiais permanentes em uso nos setores, objetivando o melhor possivel e maior
longevidade.

Art. 49. A manuteng&o periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais técnicos
de cada equipamento ou material permanente, de forma mais racional e econémica
possivel para o érgdo ou entidade.

Art. 50. A recuperagdo somente sera considerada variavel se a despesa envolvida
com o bem mével orgar, no maximo, a 50% (cinquenta por cento) do seu valor
estimado no mercado. Se considerado antiecondmico ou irrecuperavel, o material sera
alienado, de conformidade com o disposto na legislagdo vigente.

CAPITULO XVI
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO

Art. 51. Todo servidor publico poderd ser chamado & responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou néo
sob sua guarda.

Art. 52. E dever do servidor comunicar imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. §3. O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de
causas de irregularidade havida com o mesmo seréa a comunicagao do responsavel
pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes
verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos
ocorridos.

Art. 54. Recebida a comunicagdo, o dirigente do setor de almoxarifado, apés
avaliagdo da ocorréncia podera:

I — Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem da ag&o do consignatario ou usuario;

Il - Identificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao material,
suleltando- (s) as providéncias cabiveis;

IIl — comunicar a chefia imediata o fato a fim de que seja, se for o caso, designar
comissao para apuragao da irregularidade, cujo relatério devera abordar os seguintes
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topicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do envolvido no
evento para:

a) A ocorréncia e suas circunstancias — estado em que se encontra o material:
b) Valor do material de aquisigéo, arbitrado e valor de avaliagao,

c) Possibilidade de recuperagéao do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima
a aproveitar;

d) Sugestéo sobre o destino a ser dado ao material;
e) Grau de responsabilidade da (s) pessoa (s) envolvida (s).

Art. 55. Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou
desaparecimento do material de que se trata o artigo anterior, ficara (40) esse (s)
responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de outras penas que forem
julgadas cabiveis, alternativamente: |

I - Arcar com as despesas de recuperagao do material;
Il - Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

lll - Indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comissdo especial designada pelo
Presidente da Camara.

Art. 56. Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja “jogo”,
“conjunto”, “colegé@o”, suas pegas ou partes danificadas deveréo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa
recuperagao ou substituicdo, indenizada, em dinheiro, de acordo com o disposto no
art. 53, inciso lll.

Art. 57. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizagéo sera
feita com base no valor da reposigéo (considerando-se a conversdo ao cambio vigente
na data da indenizacao). '

Art. 5§8. Quando nao for (em), de pronto, identificado (s) responsavel (eis) pelo

desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitara ao chefe,
imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de
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apurar responsabilidade pelo fato e comunicagéd ao 6rgédo de Controle Interno;
visando assegurar o respectivo ressarcimento ao Orgéo Publico.

Art. 59. Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for,
caso o material seja de valor econdmico de pequena monta.

Art. 60 - Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de
for¢a maior, quando:

| - Impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia;

Il - N3o tendo procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
do Setor, ou instituida comissdo especial pelo Presidente da Camara, nos casos de
cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

Art. 61. Cabera ao Setor, cujo servidor estiver deixando o cargo, fungéo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando,
inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material permanente.

Art. 62. A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a vista
da verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

Art. 63. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao Setor
de Diregao adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuragao e imputagéo de
responsabilidade.

CAPITULO XVII
DA CESSAO E ALIENACAO

Art. 64. A cessdo consiste na movimentagao de material do Acervo, com transferéncia
de posse e responsabilidade, da Camara Municipal para a Prefeitura Municipal.

Art. 65. A Alienagao consiste na operagao que transfere o direito de propriedade do
material mediante permuta ou doagao.

Art. 66. Compete a Unidade de Almoxarifado:

18
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I — Colocar a disposigéo, para cessao, o material identificado como inativo nos
almoxarifados e outros bens moveis distribuidos, considerados ociosos;

I - Providenciar a alienagdo do material considerado antiecondmico e irrecuperavel.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 67. O Setor de Almoxarifado devera acompanhar a movimentagao do material,
registrando os elementos indispenséaveis ao respectivo controle fisico periédico com a
finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar eventuais
desperdicios. '

Art. 8. As comissdes de que trata essa Instrugdo Normativa, deverdo ser
constituidas de, no minimo, trés servidores do 6rgao e serdo instituidos pelo
Presidente da Camara Municipal, no caso de impedimento desse, pela Autoridade
Administrativa a que ele estiver subordinado.

Art. 69. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo
ser obtidos junto a Diretoria Geral, Setor de Almoxarifado e Controladoria.

Art. 70. O Departamento de Almoxarifado devera manter a Instrugdo Normativa a
disposicdo de todos os servidores da Camara Municipal, fazendo cumprir fielmente as
determinagdes desta Instrugao Normativa, em especial quanto aos procedimentos de

controle e quanto a padronizagéo dos procedimentos na geragao de documentos, dados
e informagées.

Art. 72. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Venda Nova do Imigrante — ES, 07 de maio de 2020.

\)l@p%OARES COSTA FRA,NC{SQO CARLQS FOLETTO

Controladora 7 Presidente \
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