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Estabelece as normas e procedimentos para o
controle dos bens de consumo em almoxarifado da
Administragdo Municipal Direta.

A CONTROLADORA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicoes
legais e,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer normas visando disciplinar
a analise da incorporagao, transferéncia e baixa dos bens de consumo em almoxarifado

municipais, bem como de adotar procedimentos para o seu controle no ambito da
administragdo Municipal Direta:

RESOLVE:

Art. 1° - Fica criado o “Manual de Procedimentos do Almoxarifaclo”
elaborado pelo érgao de controle interno municipal.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao, podendo ser revisada e atualizada periodicamente quando for considerado
necessario, revogando todas as disposicées em contrario.

Carmo-RJ, 23 de maio de 2018.
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1. APRESENTACAO

O presente Manual é aplicavel a todas as unidades administrativas do Poder
Executivo da Prefeitura Municipal de Carmo, especialmente tem a finalidade de
estabelecer procedimentos e controles, em conformidade com a legislagédo pertinente,
para as agoes previstas no caput deste artigo, estando sujeitas a observancia desta IN e
a utilizagdo obrigatéria de todos os modelos que constam de seu Anexo, todas as
Secretarias e demais 6rgdos integrantes da Administragdo Direta do Municipio de
Carmo, inclusive os Fundos Municipais.

Na competéncia de chefe do poder executivo, faculto a este manual qualidade de
normativa, por se tratar de um documento que precisara ser honrado e aperfeicoado
continuamente. Para tanto, contamos com a contribuicdo de todos para o
aprimoramento desta gestéo.

2. JUSTIFICATIVA:

A administracdo publica necessita adaptar-se para promover o constante
aperfeicoamento dos procedimentos internos. Ressaltando a importancia da
padronizagéo das atividades e rotinas internas, este Manual representa a garantia da
continuidade do servigco publico, a melhoria da eficacia e eficiéncia operacional, a
impessoalidade nos procedimentos de rotinas internas, transparéncia publica e maior
asseguracao dos controles internos, contribuindo para a diminuigdo da morosidade e
erros.

Desta forma, o Manual apresentado, objetiva estabelecer as normas e
procedimentos para o controle dos bens de consumo em almoxarifado da Administracdo
Municipal Direta, assim como elevar o nivel de conhecimento dos agentes publicos
referente as sendas de trabalho, buscando assim uma administragao cada vez melhor e
mais proxima do ideal.
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3. CONCEITO
Para fins deste manual, considera-se:

‘Almoxarifado: consiste no lugar destinado a armazenagem em condi¢cdes adequadas
de produtos para uso interno de materiais de consumo e materiais permanentes
utilizados pelo Municipio de Carmo, antes de serem distribuidas as unidades
administrativas.

Comissao de Recebimento: grupo de pessoas designadas, responsaveis por receber,
identificar e conferir materiais registrando as movimentagdes de entrada e saida de
materiais ou produtos.

Materiais de Consumo: sdo aqueles que em razao de seu uso corrente e da definiczo
da Lei 4.320/64, perde normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacéo
limitada a 2 (dois) anos, tais como, géneros de alimentagéo, materiais de limpeza;
materiais de higiene; materiais graficos; material para instalacédo elétrica e eletrénica:
material para manutengao e reposicdo; material odontolégico, hospitalar e ambulatorial:
material quimico; material para telecomunicagdes; entre outros materiais nao
duradouros

Recebimento: ato pelo qual o material encomendado & entregue ao 6rgao publico no
local previamente designado e esteja em conformidades com as especificagbes
constantes no empenho, n&o implicando em aceitagao;

Aceitagdo: operagdo segundo a qual se declara, na documentagao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas:

Armazenagem: parte logistica responsavel pela conservacao e guarda temporaria de
produtos em geral, adquiridos com a finalidade de suprir as necessidades operacionais
das unidades do Municipio.

Distribuigdo: processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condicdes ao
usuario, quando for necessario ou requisitado:

Inventario: processo de contagem fisica dos materiais existentes, para posterior
conciliagéo entre os saldos fisicos do estoque e os registros contabeis.

Materiais em desuso ou itens inativos: material estocado ha mais de 5 (cinco) anos,
sem qualquer movimentacdo e todo aquele que, em estoque ou em servico,
independente da sua natureza, ndo tenha mais comprovadamente utilidade para o
orgéo gestor;

Termo de Responsabilidade: documento de controle necessario para efetivar a
transferéncia de responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade para outra.

4. OBJETIVO

Regulamentar os procedimentos e normas a serem realizados nos Almoxarifados
orientando os servidores nos procedimentos de Almoxarifado, nao permitindo o
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desabastecimento de materiais aos diversos departamentos do Municipio de Carmo.

5. ATIVIDADES DO ALMOXARIFADO

O almoxarifado possui atividades basicas de recebimento, armazenagem, controle
e distribuicao.

5.1 Recebimento
5.1.1 Agendamento de Entrega pelo Fornecedor

Para um ideal recebimento, sera necessario um agendamento de entrega por parte
do fornecedor. O controle do agendamento devera ocorrer através de planilhas ou
sistema informatizado.

Beneficios do Agendamento:

v'[INos casos de entrega de produtos fora do setor do Almoxarifado um funcionario
pOSsa programar o acompanhamento no recebimento;

v'[JlUma programacédo dos funcionarios do Almoxarifado, tanto para organizagéao das
mercadorias evitando acumulo de mercadorias em corredores aguardando
armazenamento;

v'[JO recebimento nao ira interferir na separacao das mercadorias para distribuiczo,
nao gerando atrasos no calendario de distribui¢éo, pois havera uma programacao.

5.1.2 Processo de Recebimento

O Recebimento ocorrera sempre que possivel nos almoxarifados por membros da
Comissdo de Recebimento, conforme normatizagao deste Manual.

Nos casos em que a entrega ocorrer em locais designados, sempre devera ter o
acompanhamento de no minimo um membro da Comissdo de Recebimento, que
assinara como responsavel pelo recebimento.

Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material sera
sempre no Almoxarifado.

1. - Sao considerados documentos habeis para recebimento:
a) Nota fiscal ou fatura
b) Termo de cesséao;
¢) Termo de doacéo;
d) Declaragao de permuta:
e) Guia de remessa de material:

2. No momento do recebimento o servidor do Almoxarifado devera:
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a) Retirar a Nota de Empenho e conferir se a nota fiscal foi emitida dentro do
prazo estipulado no contrato:

b) Conferir se os itens faturados e os valores unitarios e valor total, com as
informagdes constantes na nota de empenho. Receber o material apenas se o
valor da Nota Fiscal for igual ou menor do que o valor total da Nota de Empenho.

Atentar-se com relacdo ao tipo de empenho: Ordinario (quando a entrega é
realizada em sua totalidade) ou Global (quando a entrega ¢ realizada
parcialmente).

¢) No caso de produtos com data de validade, conferir as datas e nao
receber produtos cuja data esteja proxima de seu vencimento;

3. Os materiais que apenas dependem de conferéncia com os termos do pedido e
do documento de entrega, sera recebido e aceito pela comisséo do almoxarifado
ou por servidor designado para esse fim, como também sendo registrado no
sistema de informatica com situagdo de “Recebimento Definitivo”. Este processo
sera denominado como recebimento definitivo

4. Recebimento provisério sera caracterizado no caso do material depender de
aceitacdo, ou seja, de exames qualitativos. No momento da entrega do material, o
responsavel pelo recebimento devera carimbar canhoto na Nota Fiscal:

5. Recebido - Volume sujeito a conferéncia, como também devera dar entrada no
sistema de informatica, na situagdo “Sujeito a Conferencia”. No retorno da
aceitacao devera alterar a situacdo para “Recebimento Definitivo”;

6. Finalizar o recebimento assinando e carimbando o verso da Nota Fiscal, com os
dados do Almoxarife ou comissao de recebimento.

5.1.2.1 Rotina para Aceitacdo de Materiais

A aceitacdo é condicao essencial para o recebimento definitivo dos materiais
que se dara apds a verificagdo da descricao, qualidade e quantidade do produto que
por sua vez, devera estar em conformidade com a autorizagdo de compra ou
contrato.

O encarregado do almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condicao
no documento de entrega do fornecedor e solicitara a Comissao de Recebimento ou
a unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitacao.

Nos casos de exame qualitativo, podera ser feito por técnico especializado que
sera convocado pela comiss&o de recebimento.

Apds a devida conferencia do material, o Almoxarifado devera encaminhar a Nota
fiscal:

a) No caso de material de consumo: Encaminhar para o setor de empenho para a
devida liquidacgéo;

Quando o material nao corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do Almoxarifado, notificara a secretaria
requisitante que providenciara junto ao fornecedor a regularizagdo da entrega para
L2 S NS D
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efeito de aceitacao.
5.2 Armazenagem

A armazenagem compreende a guarda, localizagédo, seguranga e preservagao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da
Prefeitura de Carmo.

No armazenamento deve-se ter os seguintes cuidados:

v'Possibilitar facil inspegao e rapido inventario;

v'Estocar proximos as areas de expedi¢ao, materiais com maior rotatividade:

v'Jamais estocar em contato direto com o piso. E preciso utilizar corretamente os
acessorios de estocagem para protegé-los;

v'Deixar livre acesso as areas de emergéncia, aos extintores de incéndio:

v'Concentrar os materiais da mesma classe, sempre que possivel, em locais
adjacentes, a fim de facilitar a movimentagéo e inventario;

v'Estocar nas partes inferiores das estantes matérias mais pesados e/ou volumosos,
eliminando os riscos de acidentes:

v'Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas, quando do
fornecimento parcelado;

v'Manter a face da embalagem, ou etiqueta, que contem a marcagéo do item, voltada
para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo facil e rapida leitura de
identificacdo e das demais informacées registradas;

v'Quando houver necessidade de empilha-lo, deve se atentar para altura maxima de
empilhamento, de modo a garantir a seguranca e a nao afetar sua qualidade, pelo efeito
de pressao decorrente e o arejamento do ambiente.

v'No caso dos medicamentos, estoca-los de forma que permita a circulacdo interna de
ar entre eles, caso possua numero de lote armazenar pela ordem crescente dos
numeros de lotes, sempre respeitando se o posicionamento das caixas esta correto
conforme as setas das embalagens e obedecendo as recomendagdes quanto a
fragilidade de empilhamento maximo.

5.3 Metodologia de Controle

O critério para a saida das mercadorias fisicas devera obedecer ao mesmo critério
utilizado para a baixa no estoque no sistema, ou seja, o método PEPS (Primeiro que
entra, Primeiro que sai) evitando assim perda de produtos, como exemplo por motivo
de validade.

O meétodo PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro que Sai) obedece a uma ordem
cronologica a medida que as mercadorias entram e saem do estoque.

Assim, no momento do atendimento das requisicbes, da-se baixa nas primeiras
unidades que entraram, ou seja, as mercadorias que chegaram primeiro sdo as
primeiras a serem despachadas.

5.4 Distribuicao

Todos os setores da Prefeitura de Carmo serdo supridos exclusivamente pelo o seu
almoxarifado.

O processo de distribuigéo ocorrera por intermédio de requisicdo que sera o documento
que permitira a baixa do material em estoque, que devera conter no minimo:

Prefeitura Municipal de Carmo - CNPJ: 29.128.741/0001-34
Rua: Praga Princesa Isabel, n° 91, Centro - Carmo/R], CEP: 28.640-000
E-mail: gabinete@carmo.rj.gov.br - TEL/FAX: (22) 2537.1159




v'Descri¢éo padronizada do material;

v'Ser assinado por pessoa autorizada;

v'Constar quantidade dentro da necessidade do requisitante, dentro dos padrées
previamente estabelecidos pelo almoxarifado.

As quantidades de materiais solicitadas deverzo corresponder ao consumo médio, caso
0 pedido seja superior ao consumo mensal o setor de almoxarifado podera reduzir a
quantidade solicitada, salvo em casos de excepcionalidades.

O atendimento & requisicao ficara sujeita as seguintes condigées:
a) Quantidade existente no estoque e disponibilidade do produto;
5.4.1 Calendario de Distribuigio

Por possuir uma dinamica de trabalho bastante especifica, o almoxarifado podera
definir um calendario semanal de entrega que vise organizar a distribuicao de material,
dado o volume de atendimentos a usuarios que possui.

Este calendario englobara tanto os prazos para pedidos das unidades, quanto os
prazos do Almoxarifado para entrega.

Os pedidos que forem encaminhados apés o prazo estipulado na programacéo,
poderéo ser agendados para a préxima semana, seguindo o calendario.

A distribuicao de material de consumo podera realizada diretamente nas unidades
requisitantes de acordo com o cronograma de entrega, ou ser retirado no préprio
almoxarifado. No momento da entrega nos departamentos, devera haver uma pessoa
responsavel para o recebimento dos produtos da solicitagdo, para que nao haja atrasos
nas entregas para as outras unidades.

5.5 Balanco Mensal de Movimentaciao de Estoque

Com objetivo de controlar a movimentagao de estoque no encerramento de cada
meés, o almoxarifado devera fazer um levantamento dos materiais disponiveis no
estoque, que sera encaminhado a Secretaria de Administracdo e a unidade de
Contabilidade do municipio até o 10° (décimo) dia Gtil do més subsequente.

6. CONTROLE DE ESTOQUE
6.1 Entrada

Apbs o processo de recebimento fisico, sera lancado no sistema de controle de

almoxarifado, a entrada das mercadorias recebidas, momento este que se computara a
entrada no estoque do almoxarifado.
Para a inserg&o do produto no sistema sera imprescindivel o langamento dos dados do
documento de recebimento, unidade orcamentaria/secretaria, descricdo da mercadoria
recebida, quantidade, valor unitario e total, data de validade e numero de lote quando
for o caso.

A entrada de material no estoque ocorrera por:

a) Aquisigao
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Ocorre quando a entidade tem a posse do bem, passando a registrar a entrada do
material através de nota fiscal, empenho etc.

h) Transferéncia

Ocorre quando o material a ser recebido através de transferéncia de outro
almoxarifado, utilizando para a Guia de Remessa,

c) Cessido

Ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo determinado, sendo o
érgéo cedente nao pertencente a administragao direta.

d) Doagao

Ocorre quando o bem ¢ doado por terceiro (pessoa fisica, juridica) publica ou
privada, sendo a mesma precedida de Termo de Doagéo de Bens, avaliacao técnica
dos bens quanto aos beneficios que gerarao para o 6rgdao, como também o orgéo de
controle interno devera emitir um documento de aceitagao.

e) Producéao Prépria

Ocorre quando o bem é produzido dentro do préprio 6rgéo e o valor do mesmo sera
igual a soma dos custos com materia-prima, méo-de-obra, desgaste dos equipamentos,
energia consumida na producao, etc. A origem sdo Notas Fiscais dos materiais
adquiridos para a construcdo do bem e/ou Recibo de Prestagdo de Servicos do
wrofissional que construiu o bem e Nota de Empenho. Sendo utilizado como documento
de entrada o Registro de Controle de Producao.

f) Empréstimo

Ocorre quando o bem é deslocado por um periodo de tempo determinado, sendo o
6rgéo cedente ndo pertencente a administracao direta.

6.2. Saida
6.2.1 Processo de Requisicdo de Material

O processo de requisicdo de Material se fara por intermédio do Formulario de
Requisicdo, que sera o documento necessario para que o Almoxarifado atenda os
pedidos das unidades administrativas.

O Responsavel pela unidade fara a solicitagao, conforme relagdo de produtos
padrao, para o Secretario da unidade para a aprovagdo. Apos a aprovacdo do
Secretario, a requisicdo devera ser encaminhada a unidade de compras, que analisara
sé o produto requisitado consta em estoque, caso afirmativo sera encaminhado a
requisicao para o Almoxarifado, mas no caso de produto sem estoque , a unidade de
compras comunicara o departamento solicitante e enviara solicitacéo para processo de
ompras.

Os pedidos de materiais de consumo deverdo ser compativeis com as quantidades
previstas e realmente necessarias ao consumo, a fim de evitar formagédo de estoques
excessivos nas unidades.
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E necessaria a justificativa da unidade requisitante nos casos em que a quantidade
requisitada de determinado material estiver acima da média de consumo. Caso a
requisicdo nao seja aprovada pelo Secretario, a mesma voltara para o responsavel
solicitante com a justificativa da reprovagéo do pedido.

6.2.2 Baixa dos Materiais em Estoque

A baixa de materiais no estoque podera ocorrer:
a) Baixa por Consumo

Refere-se a baixa devido a utilizagao do material na unidade consumidora.
i;)' Baixa por Transferéncia

Ocorre quando o bem é encaminhado a unidade solicitante, utilizando para esse
processo a Guia de Remessa (Anexo 11.6) que devera ser impressa em 2(duas) vias.

A Guia de Remessa sera o documento que acompanhara o material até seu local de
entrega, devendo ser assinada pelo responsavel do recebimento, que conferira se todos
os itens estdo de acordo com o elencado na guia de remessa, devendo 1 (uma) via
retornar ao Almoxarifado central.

Neste processo é imprescindivel que seja informado no sistema a qual secretaria o
bem sera destinado, no intuito de obter um controle de custos por Unidade
Administrativa.

b) Baixa por Inservivel

Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo considerado
genericamente inservivel, ou seja, que ndo atende mais as necessidades da entidade
que detém sua posse ou propriedade.

d) Baixa por Avarias

,,f;- Ocorre quando ha uma danificagdo no material, sem ma fé, utilizando para este
processo o Termo de Baixa de Materiais.

e) Baixa por Extravio, Acidente ou Sinistro do material.

Ocorre quando o material é baixado decorrente de furto, roubo, extravio, causas
acidentais, e outros, Sémpre acompanhado de processo de sindicancia ou inquérito
que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para averiguagdo das causas e apuracao
das responsabilidades.

Para abertura do processo de sindicancia ou inquérito o responsavel pela guarda do
bem (material) devera comunicar a Secretaria de Administragao e o érgéo de controle
interno para que sejam tomadas as devidas providéncias.

f) Baixa por Doagio

Ocorre quando o material tem seu direito ou posse repassada para outro que nao
pertenca a administracio direta por doacgéo.
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Para a realizacdo da doagéo sera necessario o envio de projeto de lei ao legislativo
para a devida autorizagao, seémpre precedida de processo administrativo efetivando a
legalidade do ato.

Com excegéo da baixa por consumo e transferéncia que sera realizada mediante
requisicao, para o restante dos casos, sera necessaria a formalizagdo do processo e
somente apos a autorizacdo do Secretario Responsavel pelo Material e/ou do controle
interno (se for o caso) que podera ser efetuada a baixa no sistema, juntamente com os
documentos habeis comprobatdrios e de acordo com os dispositivos legais vigentes.

7. INVENTARIO

Através do inventario pode-se avaliar o desempenho do almoxarifado, verificar seus
controles, possiveis avarias e extravios, deficiéncia de acondicionamento e embalagem.

Os inventarios fisicos serao realizados nas seguintes situacées:

A) Inicial: sera realizado no momento da criagdo de um almoxarifado, para a
identificagao e registro dos produtos no sistema sob-responsabilidade.

B) De transferéncia de responsabilidade: sera realizado caso haja mudanca do
responsavel pelo almoxarifado.

C) Eventual: Podera ser realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade, ou por iniciativa do controle interno.

D) Anual: No encerramento de cada exercicio, todos os responsaveis pelos
Almoxarifados, deverao efetuar o levantamento do estoque fisico financeiro e submeter-
se a Tomada de Contas Anual, nos termos do art. 84 da Lei 4.320/64.

Para a realizacdo deste inventario, anualmente sera montada uma Comisséao
Especifica, designada pelo Secretario de Administragdo na qual devera contar com
pessoas que trabalham no Almoxarifado.

O periodo de realizagdo do inventario sera definido anualmente e informado via
‘PORTARIA” o qual neste periodo ndo havera recebimento nem distribuicdo de
material. Devendo o responsavel pelo Almoxarifado comunicar com antecedéncia os
departamentos, para que nao prejuizo no atendimento a populacdo e nem nos
andamentos nos trabalhos. Principalmente na distribuicao para a area da Saude.

O relatério Termo de Inventario devera ser encaminhado para o Secretario
responsavel pelo Almoxarifado, Contabilidade e Controle Interno.

8. RESPONSABILIDADES

Todo servidor publico poderd ser chamado 4 responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado para a guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nzo sob sua
guarda.

Ocorrendo avaria ou extravio de material, o Responsavel do almoxarifado devera
imediatamente comunicar o fato ao Secretério da Unidade Gestora e o Controle Interno
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que adotara as medidas administrativas necessarias para apurar responsabilidades.
9. CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual de Procedimentos do Almoxarifado, é norma que estabelece regras para
a implantagéo e desempenho do sistema de recebimento e distribuicdo de bens e
materiais no municipio de Carmo.

A implantacdo de procedimentos de um  almoxarifado contribui para um
aperfeicoamento da pratica de recebimento € armazenagem de matérias-primas e
produtos acabados, dando a elevada importancia para o bom manuseio dos materiais,
com o proposito de salvaguardar os bens e materiais depositados sobre a
responsabilidade do almoxarifado.

Espera-se ainda com esse manual dar mais praticidade no recebimento e
distribuicdo dos materiais, tendo em vista a facilidade de localizacao, armazenamento,
avaliacéo de validade dos produtos e analise de custo beneficio nos procedimentos de
almoxarifado.

Face necessario esse manual, para que as praticas nos procedimentos de

aimoxarifado sejam mais eficientes e eficazes, a fim de realizar os cumprimentos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, norteando sobre o principio da economicidade.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.
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