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CAMARA MUNICIPAL DE MATUPA
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA: 02/2020 DATA DA VIGENCIA:
01/05/2020

ASSUNTO: Controle de Recursos Material e Almoxarifado

SETORES ENVOLVIDOS: Compras/ Licitagdo/ Almoxarifado

1 FINALIDADE

A presente instrugdo normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos de
entrada e saida de materiais estocaveis nas dependéncias da Camara municipal de Matupa para o
desenvolvimento operacional das atividades necessdrias ao Legislativo.

2 ABRANGENCIA

Abrange a diretoria administrativa, o departamento de Compras e Licitagdo, Almoxarife ¢ demais
Unidades da estrutura organizacional no ambito do poder legislativo municipal.

3 CONCEITOS
Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

3.1 Almoxarifado: Espaco fisico/ deposito onde sdo armazenados objetos, materiais ¢ matérias —
primas adquiridos pela cAmara municipal, antes de serem distribuidos aos setores de utilizagéo.

3.2 Atesto: Operacio segundo a qual se declara na documentagéo fiscal, que o material recebido
satisfaz as especifica¢des contratadas.

3.3 Fichas de prateleira: Destina-se a Controlar o material no proprio local em que esta estocado.
O seu uso evita a necessidade de estar contando o material cada vez que se deseja certificar a real quantidade

fisica.

3.4 Requisi¢do: Documento obrigatorio que se deve ser apresentado ao almoxarifado para que este
faca a entrega do material objeto da requisigéo.

3.5 Ficha de Entrega: Ficha com atesto do setor requisitante de abastecimento de material/
produto.

3.6 Estoque Minimo: Quantidade suficiente para atender a demanda até o processamento de novas

compras. =
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3.7 Inventario Fisico: Consiste no procedimento de verificagdo quantitativa e qualitativa dos
materiais estocados no almoxarifado e confrontagdo com as fichas de estoque ou controle informatizado.

4 BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa, integra o conjunto de agdes de responsabilidade do chefe do Poder
Legislativo Municipal, no sentido de implementa¢do do sistema de controle interno na cdmara municipal de
Matupa, ¢ tém como base legal os dispositivos contidos na Constituigdo Federal em especial Art. 70 e 74, na
Lei Complementar n° 101/2000 — LRF, na Lei n® 4320/64; na Lei 8666/93 (Lei de Licitagdes), no Art. 7° da LC
269/2007 do TCE/MT.

5 DAS RESPONSABILIDADES

5.1 Da Diretoria Administrativa
5.1.1 Compete a diretoria administrativa:

a) Superintender e coordenar todas as atividades do departamento Compras, Licitagdo e
Almoxarifado;

b) Cumprir fielmente as determinagdes desta instrugdo normativa. Divulgando aos servidores dos
departamentos, velando pelo seu fiel cumprimento;

¢) Disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados, para fins de
auditoria e analise;

d) Integrar, coordenar e padronizar os procedimentos de gestdo de Materiais;

¢) Comunicar a Controladoria, sob pena de responsabilidade solidéria, a ocorréncia de atos ilegais,
ilegitimos irregulares ou antiecondmicos que resultem, ou ndo, em dano ao erario;

f) Orientar as atividades de racionalizagio da produg@o e fluxo de materiais;

g) Padronizar o sistema de controle de uso e requerimentos;

h) Comunicar as unidades organizacionais da camara municipal, com antecedéncia, quaisquer
altera¢des nos modelos de requisi¢des;

i) Garantir a preservagdo e guarda dos matérias em local adequado;

j) Assegurar o acesso a informag@o quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos cidadaos;

5.2 Comp té\rﬁ ao Setor de Compras, Licitacio e Almoxarifado.
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a) Seguir as determinagdes desta instrug@o normativa, velando pelo seu fiel cumprimento, além das
atribuicdes estabelecidas por lei especifica;

b) Comunicar a diretoria administrativa, sob pena de responsabilidade solidaria, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos que resultem, ou ndo, em dano ao erario;

c¢) Receber, examinar Materiais estocaveis, separando Por tipo ¢ data de vencimentos nos casos dos
pereciveis;

d) Promover a divulga¢do e implementacgdo da Instru¢do Normativa, Mantendo-a atualizada;

e) Promover discussoes técnicas com as Unidades executoras e com a Unidade responsavel pelo
controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que
devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao.

f) Manter controle constante e permanente sobre o material.

5.3 Do Controle Interno

a) Verificar o cumprimento desta IN, promovendo sua divulga¢do junto a todas as unidades
administrativas da estrutura organizacional do poder legislativo Municipal;

b) Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspegdes, pareceres € outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos mesmos ou a
formatagdo de novas IN, com observancia a legislagdo vigente;

¢) Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

d) Alertar ao chefe do poder Legislativo municipal, sobre alteragdes que se fizerem necessdrias nas
rotinas de trabalho objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

¢) Receber Sugestdes para a melhoria e atualizagdo da normativa.
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6 PROCEDIMENTOS
6.1 Das disposi¢des Iniciais

6.1.1 O pedido de compras para atendimento das requisigdes de material cujo estoque seja
insuficiente ou ndo exista em estoque, cabera ao responsavel pelo almoxarifado encaminhar o
respectivo pedido de compras ao setor competente para devidas providencias.

6.1.2 Cabera ao almoxarifado, com base na média de consumo, manter quantidade minima em
estoque para atender as necessidades da Camara.

6.1.3 O recebimento dos produtos devera ocorrer no almoxarifado, salvo quando o produto ndo
possa ou ndo deva ser estocado ou recebido. Nestes casos, a entrega far-se-a nos locais designados.
6.1.3.1 Independentemente do local de recebimento, o registro da entrada devera ocorrer no
almoxaritado, mediante o respectivo documento fiscal e atestado de recebimento do almoxarife e
em casos de objeto de contrato pelo fiscal de contrato;

6.1.3.2 Devera ser nomeada uma equipe de até 03 servidores efetivos para o recebimento e atesto
dos produtos recebidos na camara Municipal de Matupa, podendo um dos membros ser o
responsavel pelo departamento de compras, mas sempre com o responsavel pelo almoxarifado e
fiscal de contrato se for o caso.

6.1.4 No momento dos recebimentos dos materiais, a equipe conferente devera obrigatoriamente:

I — Conferir o preenchimento correto dos campos obrigatdrios da nota fiscal, como: Razédo Social,
n° do CNPJ, endereco, data de emiss@o, descricdo do material, quantidade, unidade de medida,
prego unitario, preco total.

IT — Acusar o recebimento da no fiscal apondo carimbo e visto de recebimento pelo almoxarifado.
[1I — Tratando-se de material especifico e que necessite de exame qualitativo, o presidente da equipe
de recebimento de material solicitard a presenca de profissional técnico para realizar a avaliagdo do
objeto;

IV — Nas aquisi¢des acima de R$1000,00 devera ser aberto um “Termo de Recebimento ¢ Exame de
Material” (TREM) onde devera constar como anexas fotografias do material recebido;

6.1.5 Apos o recebimento de material, a nota fiscal e o TREM, se necessario, sera encaminhado de
volta ao departamento de compras e contabilidade para liquidag@o da despesa.
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6.1.6 Serao Estocados ¢ Controlados pelo departamento de Compras os seguintes Materiais:

a) Material de expediente (aquele que em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da Lei
n°4.320/1964 perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos
‘papelaria, canetas, grampos, pastas, etc);

b) Material Permanente; (aquele que em razdo de seu uso corrente nio perde a sua identidade fisica.
¢/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.)

6.1.7 Serio estocados e controlados pelo Almoxarifado os seguintes Materiais:

a) Material de Limpeza
b) Géneros alimenticios;
¢) Material ndo especificado que necessite e sejam passiveis de armazenamento;

6.1.8 A movimentagdo dos materiais, ou seja, as entradas/ compra e saida/ requisi¢do, sera
registrada e controlada através da “Ficha de Prateleira” e processado no sistema informatizado,
permitindo o efetivo controle dos mesmos.

a) ocorrendo o abastecimento por parte do almoxarife aos departamentos requisitantes devera colher
assinatura do responsavel solicitante em Fichas de Entrega.

6.1.9 Quando o material ndo corresponder com exatidio ao que foi pedido, ou ainda apresentar
faltas, defeitos ou avarias, o responséavel pelo recebimento providenciard junto ao fornecedor, a
regularizag@o da entrega para efeito de atesto e liquidagio da despesa.

6.1.10 Os materiais estocados e controlados pelo almoxarifado serdo fornecidos aos usudrios
mediante requisi¢do (pedido de material), contendo nome e assinatura do solicitante que usara o
material.

6.1.11 A requisi¢do sera arquivada no almoxarifado e servira de base para o registro da baixa no
estoque e apuragdo do consumo por éarea requisitante e demais registros para o adequado e
suficiente/Controle.
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6.1.12 O almoxarifado devera ser organizado de tal forma que haja a maximizagdo do espaco fisico,
a garantia de seguranga dos materiais ali armazenados, a facilidade de acesso aos itens ¢ da
circulagdo interna.

6.1.13 O servidor designado como responsavel por controlar o almoxarifado devera manter o
efetivo controle dos materiais sob sua responsabilidade, apurando mensalmente o consumo.

6.1.14 O almoxarife devera procurar manter o estoque de seguranga, ou estoque minimo, para
atender as necessidades de consumo do Poder Legislativo.

6.1.15 Para fins de avaliagdo de gestdo o inventario fisico dos materiais em almoxarifado devera ser
apresentado ao diretor administrativo e o responsavel pelas compras e licitagdes, logo apos a sua
realiza¢do nos seguintes momentos:

[ — Anualmente no encerramento do exercicio financeiro para permitir os ajustes necessarios nos
saldos por ocasido do fechamento dos balangos.

IT— Na transferéncia de responsabilidade, ou seja, quando ocorrer mudanga do gestor da unidade de
almoxarifado;

[T - Por solicitagdo da administragio da cAmara e solicitagdo do Controle Externo e Interno.

6.1.16 A realizagéo dos inventarios tem por objetivo permitir, entre outros:

I - O ajuste das eventuais divergéncias entre o saldo escriturado e o saldo fisico real sob controle do
almoxarifado;

II — A analise do desempenho do responsavel pelas atividades do almoxarifado;

III - A constatagdo de materiais com baixa ou nenhuma necessidade, obsoletos ou inserviveis;

6.1.17 O relatério conclusivo do inventirio de encerramento de exercicio deverd ser entregue a
Contabilidade e finangas até o dia 15 de Dezembro do exercicio em referéncia, informando, além da
quantidade e valor de cada item em estoque, o seu estado (bom, ocioso. recuperavel, antiecondmico,
ou irrecuperavel) e outros elementos julgados necessarios.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

7.1 Todo e qualquer material de consumo deverd ser recebido pelo almoxarifado e somente liberado
aos usuarios depois de cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no
competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de entregas, fichas de estoque,
listagens).

7.2 Havendo indicios de irregularidade com relagdo 4 guarda e controle dos materiais que geraram
perdas e danos ao erdrio publico, serd procedida sindicancia, para apuragdo de responsabilidade.

7.3 Caracterizada a responsabilidade, o prejuizo causado deverd ser ressarcido, cujo valor sera
apurado em processo regular através de comissio designada pelo Chefe do Legislativo.

74 O a nomeagdo de responsavel pelo almoxarifado deve condicionar ao termo de
responsabilidade.

7.5 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugio normativa poderdo ser obtidos junto a
Diretoria Administrativa e na controladoria.

7.6 Todos os servidores da cAmara de Matupd deverdo cumprir as determinagdes constantes nesta
IN, sob pena de responsabilizagéo.

7.7 Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagdo a legislagdo, bem como manter o
processo de melhoria continua dos servigos pblicos municipais.

7.8 Todas as Instrucdes Normativas e legislagdo de Controle Interno, serdo disponibilizadas em
meio eletrdnico, acessivel no Site WWw.camaramatupa.mt.gov.br / SIC TCE/ Controle Interno/
2014.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Matupa — MT, 01 de Maio de 20
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