PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 02/2020 — Versdol
PUBLICADO NO

DIORONDON

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo
N¢ 4626 — 30/01/2020
Unidade Executora: Divisdo de Almoxarifado

Dispde sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle de
estoque, com vistas ao aperfeigoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gestdo administrativa.

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas

respectivamente pela Lei Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 37 da Constituigdo Federal que dispdem, em ambito
federal, que “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”;

Considerando o disposto na Constitui¢do do Estado de Mato Grosso, em seu artigo 174,
que dispde, em ambito estadual, sobre “realizar a a¢do administrativa, proporcionando meios de
acesso dos setores populares aos seus atos, os quais devem estar sujeitos aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade” e Artigos 191 e 206, que dispdem, em
ambito estadual, sobre obrigatoriedade de implantagdo do Sistema de Controle Interno nos

Municipios;

Considerando o disposto na Lei Organica do Municipio de Rondonopolis, promulgada

em 05 de maio de 1990, em seu artigo 17 inciso XXX;

Considerando o disposto na Lei 4.320, de 17 de margo de 1964 que institui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos or¢amentos e balangos da Unido, dos

Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
Considerando o disposto na Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000 que

estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

providéncias;

Considerando o disposto na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37,
inciso XXI. da Constitui¢io Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo

Publica e déa outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei 10.520, de 17 de julho de 2002 que institui, no ambito
da Unifo, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
Federal, modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servi¢os comuns, e

da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei 9.211, de 02 de maio de 2017 que institui a
obrigatoriedade da manutengdo de controle de estoque na Administragdo Direta e Indireta do

Municipio de Rondonépolis - Mato Grosso, € da outras providéncias;

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os procedimentos

operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna de controle
de estoque, com vistas ao aperfeigoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de
atos de gestdo administrativa.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administra¢do Direta.

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes definigdes:

I - INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas
relacionadas aos procedimentos de padronizagdo de atividades e rotinas de trabalho.
II - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes

finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas unidades
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da Prefeitura e executadas sob a orientacdo técnica da respectiva Unidade Responsavel.

[II- PROCEDIMENTOS DE CONTROLE: procedimentos das rotinas de trabalho que
visam assegurar a conformidade das operagdes de cada ponto de controle, restringir o cometimento

de irregularidades ou ilegalidades, objetivando a preservagdo do patrimdnio publico.

IV — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como 6rgio central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

V - UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nucleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

VI - FLUXOGRAMA: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e setores

envolvidos.

VII- CONTROLE DE ESTOQUE: o controle — ou gestdo — de estoque ¢ a area
responsavel por controlar o fluxo de materiais dentro da estrutura organizacional e apontar
informagdes importantes sobre o planejamento de aquisi¢des, bem como analisar e prever quais

serdo as necessidades de compras futuras.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo atribui¢des do Almoxarifado das Secretarias Municipais:
I - gerenciar fluxo, armazenamento e retirada de materiais;

I1- solicitar aquisi¢do de materiais, conforme estimativa de demanda;

[I1- planejar, anualmente, aquisi¢des, em agdo conjunta com as areas especificas; IV -
receber documentos, analisar e promover agdes procedimentais;

V- gerar pré-empenho conforme solicitag@o das Secretarias;

VI - encaminhar pré-empenho para o Departamento de Contabilidade proceder a
efetivagdo do Empenho;

VII- solicitar a entrega aos fornecedores e aguardar entrega;

VIII - realizar recebimento de materiais, conforme DANFE - Documento Auxiliar da
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Nota Fiscal Eletronica;

IX - realizar conferéncia dos materiais conforme DANFE - Documento Auxiliar da Nota

Fiscal Eletronica;

X - realizar conferéncia dos materiais, confrontando os dados do DANFE - Documento
Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica, conforme o contrato e empenho;

XI - conferir pregos, especificagdes, quantidade, calculos, somas e situagdo fisica de
todos os materiais, no ato do recebimento, na presenga do entregador, quando possivel;

XII - recusar recebimento de materiais com avarias e/ou em desacordo com o contrato €
empenho;

XIII - promover notificagdo a empresa, para regularizacdo de situagdo de
inconformidade de entrega de materiais, com imediata comunica¢do do ocorrido ao fiscal do
contrato;

XIV - comunicar atraso de entrega de materiais ao fiscal de contrato, por meio de
comunicagdo interna;

XV - solicitar parecer técnico ao fiscal do contrato, em caso de dividas no ato de
recebimento;

XVI - receber e atestar o recebimento de materiais no verso da DANFE;

XVII - encaminhar documentos ao Departamento Financeiro, para fins de liquidagdo e
pagamento;

XVIII - realizar langamento de entrada de materiais no sistema; XIX - preparar o
almoxarifado para recebimento de materiais.

Art. 5° Compete as Secretarias Municipais elaborar TR - Termo de Referéncia e

estimativa de pre¢os médios, e munir o fiscal de contrato de informagdes indispensaveis.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Administragio:

I - deflagrar os processos licitatorios;

II - encaminhar ao Almoxarifado copia da ata e contratos, ato designando fiscal de

contrato ou de ata e informagdes indispensaveis.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS %(/\
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Art. 7° O planejamento de aquisigdo de materiais sera da seguinte forma:

I - A reposigdo do estoque de materiais sera realizada por meio de utilizagdo de saldo de

contrato.

II - Atingindo-se o nivel de estoque minimo de material e inexistindo saldo de contrato, o
Almoxarifado deve promover agiio conjunta com as demais unidades organizacionais demandantes,

para elaboragdo de planejamento de aquisigdo.

III - Os produtos a serem adquiridos devem seguir previsdo de consumo médio das

unidades executoras.

IV - No Almoxarifado, deve haver quantidade minima de estoque para reposi¢do, para

evitar ruptura no fornecimento.

V - Elaborado o planejamento de aquisi¢des, deve-se promover remessa do expediente as

Secretarias, conforme solicitado pelas mesmas.

Art. 8° De posse dos documentos para execugdo do contrato o Almoxarifado deve
analisa- los e promover os procedimentos para cumprimento da obrigagdo contratual, no prazo

méaximo de 03 (trés) dias.

Art. 9° Procedimentos acerca do local de recebimento:

[ - Todos os materiais devem ser entregues ao Almoxarifado, submetido ao registro de

entrada, com documento fiscal, e atestado de recebimento.

II - Quando os materiais nio puderem ser estocado ou recebido no Almoxarifado a
entrega far-se-a no local designado no TR — Termo de Referéncia e/ou Contrato, ou ainda no local
indicado pelo Fiscal do Contrato.

I1I - Qualquer que seja o local de recebimento do material, o registro de entrada devera
ocorrer no Almoxarifado, com o respectivo documento fiscal e o atestado de recebimento.

Art. 10 O responsavel pelo Almoxarifado, no ato de recebimento dos materiais, deve

promover, no minimo, os procedimentos seguintes:

I - conferir os itens dos materiais, observando de imediato as informagdes obrigatdrias

. ! .
nas notas fiscais, como: /\
a) data de emissdo; = %Y e
o . . a /
b) descrigdo do material; ‘ (\ 35 /
( SN O
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¢) quantidades;
d) unidades de medida (duzia, quilo, etc.);

e) precos (unitario e total).

IT - receber materiais e realizar conferéncia, confrontando os dados da nota fiscal com os
estabelecidos em contrato ou TR — Termo de Referéncia, avaliando na presenga do entregador,
quando possivel:

a) as especificagdes do material;

b) as quantidades;

c) asituagdo fisica de todos os materiais;

d) data de vencimento.

I1I - registrar as notas fiscais no Sistema de Controle de Estoques.

IV - No recebimento de materiais em que necessite exame qualitativo/técnico o Gestor de
Estoque do Almoxarifado deve solicitar a presenga de profissional técnico para avaliagdo.

V - Nio havendo inconformidade no recebimento, os materiais serdo estocados no

Almoxarifado, declarando-se na nota fiscal a aceitagdo e o recebimento.

Art. 11 O responsavel pelo Almoxarifado deve recusar recebimento de materiais com
avarias e/ou em desacordo com o contrato/requisi¢do/empenho.

Art. 12 Havendo inconformidade no recebimento de materiais, deve-se executar os
procedimentos seguintes:

a) notificar, no conhecimento de frete, as avarias, as quantidades e/ou as especificagdes
incorretas ou quaisquer motivos relevantes e rejeitar o recebimento;

b) promover notificagdo da empresa, para regularizagdo da situagdo, com imediata
comunicagdo do ocorrido ao fiscal do contrato.

Art. 13 Constatando-se inconformidade nos materiais entregues, deve o Almoxarifado
notificar no conhecimento de frete as avarias, quantidades ou quaisquer motivos relevantes da
rejeigdo.

Art. 14 O recebimento de qualquer material em divergéncia com as especificagdes ou as
quantidades diversas do documento fiscal ou contratual ensejara a responsabilizagéo.

Art. 15 Toda movimentagdo de entrada e saida de materiais deve possuir registro imediato no

sistema.

Art. 16 O armazenamento dos materiais sera realizado pelo Responsavel pelo
Almoxarifado, conforme recomendagdes dos fabricantes, bem como os zelos seguintes:

[ - agrupar os materiais, conforme a classificagdo, a fim de facilitar a movimentagéo, a

’ 7 o )
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realizagdo de inventarios e a distribuigdo;

Il - acomodar os materiais, conforme a frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir a
facilidade de acesso e a economia de tempo e esforgo;

III - armazenar os materiais pesados e volumosos nas partes inferiores, evitando os riscos
de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagao;

IV - identificar o posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem; V -
conservar os bens nas embalagens originais, sempre que possivel;

VI - organizar os materiais, de modo que os novos sejam colocados atrds dos materiais ja
existentes e armazenados a mais tempo (Sistema PEPS — primeiro que entra primeiro que sai);

VII - distribuir os materiais que estdo com o prazo de validade proximo de expiragao;
VIII - armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados; IX - empilhar
o0s materiais sem contato direto com o piso;

X - observar as recomendagdes do fabricante;
XI - observar a natureza e as caracteristicas dos materiais de consumo;
XII - organizar os materiais, permitindo a facil e a rapida leitura de identifica¢ao;

XIII - concentrar os materiais da mesma classe em locais adjacentes, a fim de facilitar
movimentagdo e inventario;
XIV - alocar os materiais de consumo elevado na entrada do almoxarifado, visando

facilitar o deslocamento e o transito.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 A Unidade Central de Controle Interno devera dirimir qualquer davida sobre essa
Instrugdo Normativa.
Art.18 A Unidade Central de Controle Interno devera prestar apoio técnico na fase de

elaboracdo e validagdo da Instrugdo Normativa.

Art.19 Cabera a Unidade Central de Controle Interno verificar o cumprimento das

Instru¢des Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art.20 O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em

instauragio de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar. %{\

Art. 21 Faz parte desta Instrugdo Normativa os anexos: A\ / . P
r. \ \ \\/ -
A e -
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a) Anexo I — Fluxo de Controle de Estoque — Entrada de Bens;

b) Anexo II — Fluxo de Controle de Estoque — Manutengio de Bens;

¢) Anexo III — Fluxo de Controle de Estoque — Saida de Bens;

d) Anexo IV — Fluxo de Controle de Estoque — Entrada e Saida de Bens Patrimoniaveis.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo do Diario
Oficial do Municipio, revogando a Normas Internas SCL n° 01/2016 e suas versdes, SCL n°

’_r_'__ﬁ_—_—-ﬂ
05/2007 e W}%es e SCL n® 0172007 e suas versdes.

Ve

ro de 2019.

~-~S'\,w: C t"}\,-,. _ (b \Jx
\

Leandro Junqueira de Padua Iriana Aparecida Cardoso
Secretaria de Promogao e
Assistencia Social

]
—~— /
( ~—~—
r‘ — " ) N \

7
Carrrl\e Garcia Monteiro _ \/ Izalba Albuquerque
Secretaria de Educagéo Secretaria de Saude
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