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A Unidade de Controle Interno — U.C.I., na qualidade de Responsavel pelo Sistema
de Controle Interno, do Poder Executivo Municipal, no uso de suas atribui¢cdes
institucionais, contidas na Lei Municipal n® 653/2007. dentre elas. a de apoiar as unidades
executoras vinculadas as secretarias e aos demais 6rgdos municipais na normatizagao.
sistematizagdo e padronizagdo dos seus procedimentos e rotinas operacionais, a
Controladoria Geral do Municipio, no exercicio de sua fun¢io de fornecer informagdes que
subsidiem e orientem os procedimentos executados pelos gestores e agentes da

Administragao Publica Municipal. vem, por meio desta orientacdo. dizer o seguinte:

I - FINALIDADE

Esta recomendagdo técnica dispde sobre critérios nos procedimentos para
recebimentos, armazenamentos e distribuicdo de materiais de consumo no Municipio de

CANTAGALO/PR;

I - ABRANGENCIA

Esta recomendagdo técnica abrange todas as unidades do Poder Executivo do

Municipio de CANTAGALO/PR;

II1 - BASE LEGAL

A presente recomendagdo técnica tem como base legal a Constitui¢ao Federal. a Lei
Federal n° 4.320/64, a Lei Complementar n® 101/2000 ¢ demais legislagdo aplicavel a
espécie.

IV - CONCEITO

Estoque/Almoxarifado: Area destinada para guardar e armazenar de maneira segura
¢ ordenada os materiais de consumo e permanentes. com o objetivo de atender todas as

necessidades dos diversos setores da administragio publica.

V - DOS PROCEDIMENTOS
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1 — DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO E
PERMANENTES

” Todo material de consumo ou permanente deve passar pelo almoxarifado/estoque
central para fins de recebimento, conferéncia e armazenamento:

e Todo e qualquer material adquirido deve ser conferido. quanto a sua quantidade,
qualidade, validade e valores no ato do recebimento mediante a correspondente nota fiscal:
- O recebimento € o ato pelo qual o material solicitado & recepcionado em local
previamente designado (almoxarifado/estoque), ocorrendo nessa oportunidade a
conferencia quantitativa, qualitativa e suas especificagdes técnicas e de acordo com o
documento de autorizagdo de despesa que a mesma devera estar em consonancia com 0s
itens licitados, e, no caso de compra direta, com o or¢amento.

” Néo estando o material de acordo com a nota fiscal. ndo atendendo a qualidade.
quantidade e especificagdes técnicas, o responsavel pelo almoxarifado/estoque deve
devolver a mercadoria ao fornecedor e avisar o setor de compras que solicitou o material de
sua devolugdo, bem como certificando por quais as razdes. e no caso de reincidéncias tazer
notifica¢do a empresa conforme procedimentos legais.

- Quando houver recebimento de materiais especificos, tais como medicamentos.
pegas mecanicas, suprimentos de informatica, o responsével pelo almoxarifado/estoque
deve solicitar para a Secretaria responsavel um técnico para acompanhar o recebimento da
mercadoria para fins de conferéncia das mesmas:

- A administra¢do também podera criar Comissio Especial para fazer conferéncia e

recebimento de mercadorias especificas:

’ Todo recebimento de materiais deve estar acompanhado com a nota fiscal
eletronica
- Na conferéncia dos materiais o responsavel pelo almoxarifado deve observar quanto

ao preenchimento correto da nota fiscal como:

a) s€ a nota esta em nome a Prefeitura:
b) endereco, CNPJ da Prefeitura:
c) descri¢do do material;
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d) peso, quantidade, prego unitario e total;
e) data da emissdo:
s Apos a aceitagdo definitiva e conferencia da nota fiscal. o responsavel pelo

almoxarifado/estoque faz o langamento no controle de estoque. atesta o recebimento na nota
fiscal com a assinatura e data;

e Apos esses procedimentos a nota fiscal deve ser encaminhada para o Departamento
de Contabilidade para procedimento de liquidagao;

g O setor de contabilidade so podera aceitar nota para montagem do processo e
consequente liquidagdo se estiver assinada e datada pelo servidor responsavel pelo
almoxarifado/estoque no caso de compra cuja guarda devera ser realizada no controle de
estoque, bem como assim, nos casos de destinagdo especifica das Secretarias. as notas
deverdo estar atestadas pelos Secretdrios da pasta ou servidores designados para tal

finalidade.

2 - DO ARMAZENAMENTO DOS MATERIAIS DE CONSUMO

- O armazenamento e a organizagdo dos materiais devem ser realizados pelo
responsavel pelo controle de estoque/almoxarifado conforme os seguintes critérios:

- O almoxarifado/estoque devera ser organizado de tal forma a que haja maximiza¢do
do espago com garantia de seguranga para os materiais ali estocados e de facil circula¢io
interna;

- Os géneros alimenticios devem ser armazenados em lugares apropriados. separados
dos materiais de limpeza. inseticidas e dos demais que ndo fazem parte do grupo:

~ Os materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso. devendo ser
observadas as recomendacdes do fabricante:

’ Os bens pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras mais baixas.
evitando riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagao;

- Sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagens originais;

e Os materiais devem ser organizados com método PEPS — primeiro a entrar, primeiro
a sair com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;
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- Os materiais mais utilizados devem ficar proximos a expedicdo e colocados a frente

daqueles menos utilizados:

3-DO ARMAZENAMENTO DOS MATERIAIS PERMANENTES

O responsavel pelo almoxarifado/estoque, apds receber um bem permanente deve
imediatamente avisar o Departamento de Patriménio para que o setor faca os procedimentos

formais:

4 - DA CONSERVACAO DOS MATERIAIS

s O Almoxarifado/estoque 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 organizagio e limpeza;

e O responsavel pelo estoque/almoxarifado deve inspecionar. periodicamente. todos
0s materiais sujeitos a corrosdo e deterioragdo. protegendo-os contra efeitos do tempo, luz
e calor

» Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos

quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo:

—~ DA SOLICITACAO, DISTRIBUICAO, BAIXA, CONTROLE DE ENTRADAS E
SAIDAS DE MATERIAIS
s Toda entrada e saida de materiais devem ser lan¢adas preferencialmente em sistema
informatizado, além de ter um controle gerencial através de fichas de prateleira ou planilhas:
- A distribui¢do dos materiais deve ser efetuada de segunda a sexta em dia ¢ horario
de expediente normal da Prefeitura Municipal de Cantagalo na seguinte forma:
. Deve ser feito mediante pedido interno de material em duas vias assinado pelo
Secretario ou servidor designado. contendo os seguintes:
- Descri¢do do material;
- Unidade de medida (pega. Kg. unidade, etc...):
- Quantidade desejada;

- Nome do Secretario ou servidor designado requisitante:
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- Assinatura autorizando a retirada do material.

- O preenchimento do formulario de pedido de material se dara a partir das
informagdes constantes no programa informatizado de controle de estoque:

s Cada setor ou Secretaria somente devera solicitar os materiais indispensaveis para
execug¢do de suas atividades:

- A quantidade solicitada ao controle de estoque/almoxarifado por cada Secretario ou
funcionario publico deverd ser aquela necessaria para a execugdo de suas atividades por um
periodo ndo superior a 30 (trinta) dias. evitando desta forma, estocagem nos setores de
grande volume de material.

’ Para efeito de controle, organiza¢do e bom funcionamento do almoxarifado/estoque.
podera ser adotada uma data a ser definida, onde todos os setores facam o levantamento de
suas faltas e realizem seus pedidos para o periodo determinado. evitando fracionamento de
pedidos, deixando a realizagdo de entregas picadas apenas para itens especificos e
emergenciais quando for o caso;

e A distribuigdo serd definida pela ordem da chegada dos pedidos internos dos setores.
sendo realizado o mais breve possivel. salvo os casos excepcionais que deverdo ser
atendidos no mesmo momento.

s Ao fornecer o material o responsavel pelo almoxarifado/estoque confecciona nota
de entrega de material que devera ser assinada por quem o retirou do estoque. devendo. na
mesma data, proceder a baixa dos referidos bens do controle de estoque.

- Caso o usuario solicite um material que ndo seja fornecido pelo controle de
estoque/almoxarifado ou que ndo tenha saldo em estoque, nestes dois casos. serda emitido
um oficio ao Departamento de Compras, onde o setor fara a aquisi¢do. com a justificativa
de aplicagdo imediata, quando se tratar de item especifico que ndo fara parte do
almoxaritado;

- Mesmo na situagdo mencionada no item anterior, ndo caso de aplicagdo imediata. a
Secretaria requisitante, juntamente com o departamento de compras, ficard responsavel em
comunicar ao responsdvel pelo almoxarifado. que no momento a entrega do material, este
devera registra-lo no almoxarifado central e baixa-lo com destinagdo a Secretaria que fez a
requisi¢do, realizando o procedimento normal de registro ¢ baixa:
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s O Departamento de Compras sé poderd aceitar pedido para realizagdo de compras

em duas situagdes distintas:

a) Pedidos oriundos do responsavel pelo almoxarifado/estoque para reposic¢do das baixas
dos itens que fardo parte do almoxarifado central, ou;
b) Dos secretarios quando justificado por estes e quando comprovado que trata de item

especifico daquele setor que ndo compde o almoxarifado;

e O responsavel pelo almoxarifado, juntamente com o responsével pelo departamento
de compras, estabelecera quantidades minimas a serem estocadas de cada item. onde serd
registrado no sistema o estoque minimo aceitavel, ¢ quando atingido esta quantidade. o
sistema emitira alerta e ja devera ser providenciada novas aquisi¢cdes para o abastecimento

do almoxarifado/estoque.

6 — DO INVENTARIO FiSICO DOS MATERIAIS

s O inventario fisico dos materiais ¢ um procedimento administrativo que se constitui

no levantamento fisico e financeiro dos saldos em estoque;

s O inventdrio devera ser feito pelo menos uma vez ao ano sendo no final de cada
exercicio:
b Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio devem ser

apresentados a Secretaria Municipal de Finangas até o més de fevereiro do exercicio
imediatamente seguinte, que posteriormente a mesma remetera ao Departamento de
Contabilidade para os fins ajustes contabeis.

e As divergéncias encontradas durante o inventario deverio ser justificadas pelo
responsavel do almoxarifado. bem como ajustadas para refletir a realidade da situagao

patrimonial do Municipio.

7 - CONSIDERACOES FINAIS

- E expressamente proibida a entrada de pessoas no almoxarifado sem a autorizag¢ao
do responsavel pelo mesmo.
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- Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva requisi¢io de material;
r Nenhum material podera ser recebido em desacordo com a Ordem de Compras;
e Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o seu devido registro no

Sistema de Almoxarifado:

A falta de empenho na aplicagdo desta recomendagido por parte do Sr. Prefeito.
Secretarios, Chefes de Departamento e/ou Servidores resultard em responsabiliza¢do
solidaria. As denuncias, reclamagdes e sugestdes deverdo ser realizadas formalmente
através de documento oficial.

E em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta recomendagdo deverdo ser
solucionadas junto a Unidade de Controle Interno. Esta Recomendagdo Técnica entrara em

vigor na data de sua publicag¢io.

Cantagalo — PR, 08 de fevereiro de 2024.

.

Robsom Weschenfelder
Controlador Interno
Decreto 050/2023
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