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INSTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N2 05/2020

Dispde sobre o Manual de controle de materiais e
bens dos Almoxarifados na Administracdo Direta
Poder Executivo e Indiretas do Municipio de Salgado
Filho.

APROVACAO EM: 04/11/2020
TERMO DE APROVACAOQ: N2 05/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

Considerando o Relatdrio Final de Sindicancia Investigativa e Disciplinar n® 01/2020,
conduzido pela Comissdao nomeada pela Portaria n? 71, de 13 de margo de 2020.

Considerando a necessidade de regulamentar a gestio e o controle de bens dos
Almoxarifados no ambito do Poder Executivo do municipio de Salgado Filho/PR.

CAPITULO1
DA ORGANIZACAO DOS ALMOXARIFADOS

Secao |l
Consideracoes Gerais

Art. 12, Esta Instrug¢do Normativa dispde sobre os procedimentos a serem observados
pelos almoxarifados na Administragdo Direta Poder Executivo e Administracao Indireta do
Municipio.

Art. 22, Considera-se almoxarifado para efeitos desta Instrugdo Normativa todo o
ponto de estoque de materiais de consumo ou bens de natureza permanente, cujo periodo
de armazenamento ultrapasse o ultimo dia do més.

§12. Os Almoxarifados serio coordenados pelo Almoxarifado Central, que se
responsabilizara pela observancia deste Manual aos demais Almoxarifados.

§22, Os Almoxarifados serdo organizados conforme as caracteristicas e
necessidades dos bens e produtos que se propoe a armazenar e distribuir, devendo
obedecer as seguintes diretrizes basicas:

I - estarem o mais préximo possivel dos pontos de consumo;
II - atender a padrdes de organizagao, limpeza e seguranga;

III - procedimentos padronizados com os demais Almoxarifados, inclusive quanto
a sistemas informatizados;

IV - os servidores receberem treinamentos regulares;
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§ 32. Todos os produtos deverdo possuir caracteristica de rastreabilidade desde
seu ingresso até o seu consumo nos sistemas do Municipio.

Secao Il
Do cadastro dos Produtos

Art. 32 Todos os produtos consumidos e bens utilizados atenderdo,
preferencialmente, ao critério da padronizagdo e serdo cadastrados no sistema de
Almoxarifado.

§12. A base de dados dos produtos serd unica para todos os Almoxarifados, sendo
vedado o controle individual de estoques ou bens em planilhas ou sistemas que nao
sejam integrados.

§29, Os produtos somente serdo cadastrados pelos servidores responsaveis pelos
Almoxarifados.

§32. No cadastramento dos produtos observar-se-a as seguintes diretrizes:
I - concisao;

I1 - nao fazer uso de girias ou regionalismos;

III - sempre ser feita no singular;

IV - conter as caracteristicas fisicas do produto

V - foco no material e ndao em sua forma;

VI - nio conter especificagdo de marca, com excegdo dos materiais cuja marca for
padronizada.

Secao III
Dos Agentes Piiblicos Autorizados
Art. 42, Somente os servidores lotados e designados por Portaria para atuarem com o

controle de materiais terdo acesso aos registros e dependéncias dos Almoxarifados.

Art. 52 Somente pessoas autorizadas em cada Unidade Administrativa poderao
solicitar materiais ao almoxarifado.

CAPITULO II
DAS AQUISICOES E ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 62. Todas as aquisi¢des de materiais devem dar entrada no Almoxarifado.
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§12. O registro no sistema informatizado devera ser efetuado imediatamente no
ato da entrada fisica do bem em estoque, ou, no maximo, no dia seguinte.

§29, As aquisicdes de materiais ou bens que forem destinados para o consumo
imediato e entregues diretamente na unidade consumidora, a documentacao e os
respectivos comprovantes de entrega devem ser encaminhados ao respectivo
almoxarifado no prazo de até 2 dias uteis para registro de entrada e saida,
identificando o centro de custo de consumo.

§ 32, Os bens e materiais recebidos em doagdo, retirados de bens que serao
descartados, oriundos de devolugdo, ou outra circunstancia, dara ingresso no
estoque através de ordem de entrada interna de produtos.

Art. 72. Ao receber o processo de compra de materiais o Almoxarifado efetuara
contato com o fornecedor para agendamento da data, horario e local de entrega.

Art. 82. O recebimento provisério e definitivo dos materiais devem ser realizados de
acordo com o CAPITULO IV-A INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2020.

Art. 92, Apés o recebimento definitivo, os materiais devem ser encaminhados ao
almoxarifado central, que fara a entrega ao devido setor/almoxarifado.

§12 O recebimento do material sera conferido pelo servidor do Almoxarifado em
relagio a documentagdo, quantidade, qualidade, adequagdo ao pedido, prazo de
validade e valores.

§2¢2 Entregas em desacordo com as especificagbes ou documentagdo nao serao
aceitas.

CAPITULO 111
DA ENTREGA DOS MATERIAIS PARA CONSUMO
Art. 10. Somente sera entregue materiais ou bens mediante requisigao.

§1°. A requisicio de materiais sera emitida no Almoxarifado ou no centro de custo
requisitando, se assim disponibilizar o sistema informatizado.

§22. A requisi¢do conterd no minimo a informagdo sobre:
I - codigo;

II - descricao;

I1I - data da saida;

IV - quantidade;

V - Valor unitario;
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VI - valor total da requisi¢ao;

VII - Centro de custo que se destina;
VIII - agente publico que retira;

IX - localizagdo no Almoxarifado; e
X - prazo de validade do produto.

Art. 11. O Almoxarifado Central divulgara a lista de materiais que para sua retirada,
em caso de substituicio, deverao ser entregues os materiais utilizados.

CAPITULO IV
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

Art. 12. Toda a solicitacio de compra deve ser encaminhada ao Almoxarifado com
vistas:
I - a analisar a necessidade de manter ou ndo o produto ou bem em estoque;

11 - verificar com as demais unidades administrativas as possiveis necessidades até
o final do exercicio;

Il - unificar e simplificar o pedido de compras considerando a capacidade de
armazenamento e 0 consumo previsto no minimo até o encerramento do exercicio.

Paragrafo unico. Somente o Almoxarifado emitird solicitagbes de compras ao
Departamento de Compras.

CAPITULO V
DO CONTROLE DOS PRODUTOS E BENS EM ESTOQUE

Secao |
Do Armazenamento

Art. 13. Os produtos e bens serdo armazenados através de identificagdo sobre a sua
localizagdo fisica no Almoxarifado, identificando a prateleira, o nivel e a divisdo desta.

§12. Alocalizagio fisica constard também no sistema informatizado e narequisicao,
de forma a facilitar o armazenamento e agilizar a entrega.

§22.

§32. No minimo anualmente o almoxarifado procedera anélise sobre o giro dos
estoques, com vistas a avaliar os produtos que devem ser estocados e os que podem
deixar de serem estocados.

(=}

Produtos de maior consumo serdo armazenados mais proximos da expedigao.
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Art. 14. Os produtos e bens serdo armazenados conforme as suas caracteristicas
preservando o controle do estoque e consumo no vinculo de recurso em que foram
adquiridos.

Paragrafo unico. Poderd haver o empréstimo de materiais e bens entre as
unidades administrativas, desde que o sistema oferega seguranga no controle e
devolugao.

Secao Il
Da Conferéncia e Inventarios

Art. 15. A conferéncia sera feita mensalmente pelo Almoxarifado, por amostragem,
dos bens em estoque com os registros no sistema.

Art. 16. Os valores e grupos de contas serdo conciliados mensalmente com a
Contabilidade quanto as aquisigdes, consumo, estoque mensal inicial e final.

Art. 17. 0 inventario geral sera efetuado por comissao designada pela Administracao
e sera realizado no minimo mensalmente.

Paragrafo tinico. O responsével pelo Almoxarifado emitira os relatérios para a
conferéncia, sendo vedada a sua participagdo direta no inventario.

Secao IlI
Da Gestao do Estoque

Art. 18. Os almoxarifados manterdo estoques de seguranga, estoque maximo, e os
niveis de reposigao.

Art. 19. Para efeitos gerenciais os Almoxarifados controlardo os estoques também
quanto ao valor de consumo, classificando os materiais em A, B e C, e quanto a importancia
operacionalem X, Y e Z.

Art. 20. A previsao da demanda levara em consideracao o histérico de consumo de
cada material e vinculo de recursos, bem como a projecdo de consumo e orgamento de cada
centro de custos.

Art. 21. Os estoques e o consumo de materiais serdo avaliados pelo prego médio
ponderado das compras.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia
das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.
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Paragrafo Unico. O Manual de Almoxarifado podera ser revisto a qualquer tempo,
ficando estabelecido o prazo maximo de 6 meses para a sua revisao.

Art. 23. Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e arquivar, fazendo uma
coletidnea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovacdo de novas instrugdes normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 24. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para a apreciagdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 25. Posterior a apreciacdo do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio
circular protocolado junto ao setor de protocolo, cépia da presente Orientagdo a todos
as(os) Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 26. Esta instrucgdo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 27. E ainda, esta Instrugdo Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e

no Portal de Transparéncia Municipal.

Salgado Filho, Estado do Paran4, em 04 de novembro de 2020
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUCAOQ NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N° 05/2020

INSTRUCAO NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO
N° 05/2020

Dispde sobre 0 Manual de controle de materiais
e bens dos Almoxarifados na Administragdo
Direta Poder Executivo e Indiretas do Municipio
de Salgado Filho.

APROVACAO EM: 04/11/2020

TERMO DE APROVACAO: N° 05/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ~ ENVOLVIDOS:  Poder
Executivo em Geral;

Considerando o Relatério Final de Sindicancia Investigativa e
Disciplinar n® 01/2020, conduzido pela Comissdo nomeada
pela Portaria n° 71, de 13 de margo de 2020.

Considerando a necessidade de regulamentar a gestdo e o
controle de bens dos Almoxarifados no dmbito do Poder
Executivo do municipio de Salgado Filho/PR.

CAPITULOI
DA ORGANIZACAO DOS ALMOXARIFADOS

Sec¢do I
Considerag¢oes Gerais

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa dispde sobre os
procedimentos a serem observados pelos almoxarifados na
Administragio Direta Poder Executivo e Administragdo
Indireta do Municipio.

Art. 2°, Considera-se almoxarifado para efeitos desta Instrugio
Normativa todo o ponto de estoque de materiais de consumo ou
bens de natureza permanente, cujo periodo de armazenamento
ultrapasse o ultimo dia do més.

§1°. Os Almoxarifados serdo coordenados pelo Almoxarifado
Central, que se responsabilizara pela observancia deste Manual
aos demais Almoxarifados.

§2°. Os Almoxarifados serdo organizados conforme as
caracteristicas ¢ necessidades dos bens e produtos que se
propde a armazenar ¢ distribuir, devendo obedecer as seguintes
diretrizes bésicas:

I — estarem o mais proximo possivel dos pontos de consumo;

11 — atender a padrdes de organizagdo, limpeza ¢ seguranga;

III - procedimentos padronizados com os demais
Almoxarifados, inclusive quanto a sistemas informatizados;

1V — os servidores receberem treinamentos regulares;

§ 3°. Todos os produtos deverdo possuir caracteristica de
rastreabilidade desde seu ingresso até o seu consumo nos
sistemas do Municipio.

Secdo 11
Do cadastro dos Produtos

Art. 3°. Todos os produtos consumidos e bens utilizados
atenderdo, preferencialmente, ao critério da padronizagdo e
serdo cadastrados no sistema de Almoxarifado.

§1°. A base de dados dos produtos serd Ginica para todos os
Almoxarifados, sendo vedado o controle individual de estoques



ou bens em planilhas ou sistemas que ndo sejam integrados.
§2°. Os produtos somente serdo cadastrados pelos servidores
responsaveis pelos Almoxarifados.

§3°. No cadastramento dos produtos observar-se-a as seguintes
diretrizes:

I — concisdo;

II - ndo fazer uso de girias ou regionalismos;

ITT — sempre ser feita no singular;

1V — conter as caracteristicas fisicas do produto

V — foco no material e ndo em sua forma;

VI — ndo conter especificagdo de marca, com exce¢do dos
materiais cuja marca for padronizada.

Secio 111

Dos Agentes Piblicos Autorizados

Art. 4°. Somente os servidores lotados e designados por
Portaria para atuarem com o controle de materiais terdo acesso
aos registros e dependéncias dos Almoxarifados.

Art. 5°. Somente pessoas autorizadas em cada Unidade
Administrativa poderdo solicitar materiais ao almoxarifado.

CAPITULOII _
DAS AQUISICOES E ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 6°. Todas as aquisi¢des de materiais devem dar entrada no
Almoxarifado. _

§1°. O registro no sistema informatizado deverd ser efetuado
imediatamente no ato da entrada fisica do bem em estoque, ou,
no maximo, no dia seguinte.

§2°. As aquisi¢des de materiais ou bens que forem destinados
para o consumo imediato ¢ entregues diretamente na unidade
consumidora, a documentagdo e os respectivos comprovantes
de entrega devem ser encaminhados ao respectivo
almoxarifado no prazo de até 2 dias uteis para registro de
entrada e saida, identificando o centro de custo de consumo.

§ 3° Os bens e materiais recebidos em doagdo, retirados de
bens que serio descartados, oriundos de devolugdo, ou outra
circunstincia, dard ingresso no estoque através de ordem de
entrada interna de produtos.

Art. 7°. Ao receber o processo de compra de materiais 0
Almoxarifado efetuard contato com o formecedor para
agendamento da data, hordrio ¢ local de entrega.

Art. 8°. O recebimento provisorio e definitivo dos materiais
devem ser_realizados de acordo com o CAPITULO TV-A
INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2020.

Art. 9° Apos o recebimento definitivo, os materiais devem ser
encaminhados ao almoxarifado central, que fara a entrega ao
devido setor/almoxarifado.

§1" O recebimento do material serd conferido pelo servidor do
Almoxarifado em relagio & documentagio, quantidade,
qualidade, adequagdo ao pedido, prazo de validade e valores.
§2° Entregas em desacordo com as especificagdes ou
documentagio ndo serdo aceitas.

CAPITULO ITI
DA ENTREGA DOS MATERIAIS PARA CONSUMO

Art. 10. Somente serd entregue materiais ou bens mediante
requisigao.

§1°. A requisicio de materiais sera emitida no Almoxarifado ou
no centro de custo requisitando. se assim disponibilizar o
sistema informatizado.

§2°. A requisi¢do conterd no minimo a informagéo sobre:

1 - codigo;

II — descrigdo;

111 — data da saida;

IV — quantidade;

V — Valor unitério;

V1 — valor total da requisigao;



VII — Centro de custo que se destina;

VIII — agente publico que retira;

IX — localizag@o no Almoxarifado; e

X — prazo de validade do produto.

Art. 11. O Almoxarifado Central divulgara a lista de materiais
que para sua retirada, em caso de substituigido, deverdo ser
entregues os materiais utilizados.

CAPITULOIV
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

Art. 12, Toda a solicitagdo de compra deve ser encaminhada ao
Almoxarifado com vistas:

I — a analisar a necessidade de manter ou ndo o produto ou bem
em estoque;

I — verificar com as demais unidades administrativas as
possiveis necessidades até o final do exercicio;

III - unificar e simplificar o pedido de compras considerando a
capacidade de armazenamento € O CONSUmMO previsto no
minimo até o encerramento do exercicio.

Paragrafo umico. Somente o Almoxarifado emitira
solicitagdes de compras ao Departamento de Compras.

CAPITULOV
DO CONTROLE DOS PRODUTOS E BENS EM
ESTOQUE

Secao [
Do Armazenamento

Art. 13. Os produtos e bens serdo armazenados através de
identificagdo sobre a sua localizagdo fisica no Almoxarifado,
identificando a prateleira, o nivel e a divisdo desta.

§1°. A localizagio fisica constard também no sistema
informatizado e na requisi¢gio, de forma a facilitar o
armazenamento e agilizar a entrega.

§2°. Produtos de maior consumo serdo armazenados mais
proximos da expedigdo.

§3°. No minimo anualmente o almoxarifado procedera analise
sobre o giro dos estoques, com vistas a avaliar os produtos que
devem ser estocados e os que podem deixar de serem
estocados.

Art. 14. Os produtos e bens serfo armazenados conforme as
suas caracteristicas preservando o controle do estoque ¢
consumo no vinculo de recurso em que foram adquiridos.
Pardgrafo tinico. Poderd haver o empréstimo de materiais ¢
bens entre as unidades administrativas, desde que o sistema
ofereca seguranga no controle e devolugio.

Secdo I1
Da Conferéncia e Inventarios

Art. 15. A conferéncia sera feita mensalmente pelo
Almoxarifado, por amostragem, dos bens em estoque com 0s
registros no sistema.

Art. 16. Os valores e grupos de contas serdo conciliados
mensalmente com a Contabilidade quanto as aquisigdes,
consumo, estoque mensal inicial e final.

Art. 17. O inventario geral sera efetuado por comissdo
designada pela Administragio e sera realizado no minimo
mensalmente.

Paragrafo tinico. O responsével pelo Almoxarifado emitira os
relatérios para a conferéncia, sendo vedada a sua participagido
direta no inventario.

Segdo 111
Da Gestiio do Estoque

Art. 18. Os almoxarifados manterdo estoques de seguranga,
estoque méximo, e os niveis de reposigao.



Art. 19. Para efeitos gerenciais os Almoxarifados controlardo
os estoques também quanto ao valor de consumo, classificando
os materiais em A, B e C, e quanto a importincia operacional
emX,YeZ

Art. 20. A previsao da demanda levara em consideragio o
histérico de consumo de cada material e vinculo de recursos,
bem como a projegdo de consumo e orgamento de cada centro
de custos.

Art. 21. Os estoques e o consumo de materiais serdo avaliados
pelo prego médio ponderado das compras.

CAPITULQ VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os termos contidos, nesta Instrugdo Normativa, ndo
eximem a observdncia das demais normas competentes, que
devem ser respeitadas.

Pardgrafo Unico. O Manual de ‘Almoxarifado poderd ser
revisto a qualquer tempo, ficando estabelecido o prazo méximo
de 6 meses para a sua revisdo.

Art. 23. Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e
arquivar, fazendo uma coletdnea das instrugdes normativas,
com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho,
atualizando sempre que tiver aprovacgdo de novas instrugdes
normativas, ou alteragdes das mesmas.

Art. 24. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para a
apreciagdo do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 25. Posterior a apreciagio do Chefe do Executivo,
encaminho através de oficio circular protocolado junto ao setor
de protocolo, copia da presente Orientagdo a todos as(os)
Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 26. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo.

Art. 27. E ainda, esta Instrugdo Normativa sera publicada junto
a imprensa oficial e no Portal de Transparéncia Municipal.

Salgado Filho, Estado do Parana, em 04 de novembro de 2020

JACQUELINE HIROKI
Controle Interno
Portaria N°185/2018

HELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal
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INSTRUCAD NORMATIVA DE CONTROLE INTERNO N* 05/2020
Dispde sobre o M-nnl d- mm:oh de matedals ¢

hens. das Direta
Poder d da M, cipio de Salgado
Filho.

APROVACAO EM: 04/11/2020
TERMO DE APROVACAO: N¥ 05,2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral:

Consideranda o Relatério ﬂn-'lﬂe
duzida pela Contissiio

n® 01/2020,
da pela Portaria n* 71, dondemmdqzozu

e i Lancl A gestho & o controle de bens dos
Almmnrﬂ-dm mimbnn do Fodm' Eu-muvo do mnnb:ipiodeSﬂp.do Pilho/PR.

CAPITULO |
DA GRGANIZACAO DOS ALMOXARIFADOS
Segdo |
Consideragbes Gerars

Art. 1%, Esta lasuugio b a serem observados
pelos almoxarifados na Admimstragio Direta Podwr Executiva e Administragio indireta do
Municipio.

Art. 29, Considera-se almoxanfado para efeitos desta Instrugdo Normativa todo o
ponto de estoque de materiais de ou bens de per cujo periodo

de armazenamento ultrapasse o dltimo dia do més.
s1e u;&mm-rnm“mmmmnmmuﬂ que se
P pela ia deste Maoual aos demais Almoxarifados.
§25. Os £ serao a as eristicas e

propde aar

beas ¢
obedecer s seguintes diretrizes bisicas:
1 - esturem o mals praximu passivel das puntes de consumo;
1l - atender a padrbes de organizacio, limpeza e seguranga;

1l - procedimentos Pdmmzbdm eom os demais Almoxaritados, inchisive quanto
a sistemas Informatizados:

IV - o8 servidores receberem tréinamentus regulures;

§ 3% Todus os proditos deverdo passulr tmd-bm de rastreabilidade desde
Seu Ingresso até o seu

Segdo 1l
Do cadastro dos Produtas

Art. 3%, Todos o p cle e bhens
preferencialments, ao critério da pad e serdo ¢
Almoxarifada.

§1°, A base de dados dos produtos secd (nica para todos os Almoxarifados, sendo
vedado o controle individual de estogues ou bens vm planilhis ou sistiemas que nio
sejam integrados.

§2¢. Os produtos somente yerfio cadastrados pelos servidores responsdvels pelos
Almoxariiados

$399. No cadastramento dos produtos observar-se-§ as seguintes dirvtrizes:
1 - concisfo;

- nfio fazer uso de gitias ou regionalismos;

I - sempre ser feita no singular;

IV - conter as caracteristcas sicas do produto

¥ - foco no material e nbo ent sua forma;

VI - ndn conter especliicagho de marca, com excegSo dos materials cula marcs for
padrowiznda,

atenderdo,
no sistema de

Secdo 1)
Dos Agentes Pablicos Autorizados
Art. 4. Somente os servidores lomdos e designados por Portaria s parn argarem com o
conurole de materiais terlio acesso 803 registros ¢ dos A

Art. 5% Somente pessoas autorirodas em cada Unidade Administrativa poderdo
solicltar materialy an almoxarifado,

CAPITULO 1
DAS AQUISICOES E ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 6%, Todas as aquisiches de materiais devem dar entiada no Almoxarifado.

§1°%, O registro no sistema informatizado devera ser efetuido imediataments no
ato da entrada Azica do bem em estogue, ou, no MAxXiMo, no dia seguinte.

24 MﬂmkmammwbmquehrmmﬂnSmnnmﬂ

na unidade © o8
rupu.ﬂvon comprovanies de entrega devem ser cn:ammh.-lu a0 respectivo
almoxarifado no prazo de até 2 dias iteis para registro de entrada ¢ saida,
ientificando o centro de custo de consumo.

§ 3% Os bens ¢ materials recebidos em doagin, retitados de bens que serbo
descartados, oriundos de cho, ou outrs circunstineia, dard Ingresso no
estoque atruvés de ordem de entrada iaterna de pr

Art. 7%. Aa receber o processo de compra de materiais o Alinoxnifado efeward
contaty con o fornecedor para ageadamento da data, hordrio e local de entrega.

Art. 8%, O devemn ser de
acordo com o CAP{TULO V- l INWIUCAO HOR"A‘I‘N‘ N* 0272020.

Art. 9%, Apds o d devem ser encaminhados ao
almoxarifudo cencral, que fark 3 entrega ao dﬂl.dn wetor falmoxarifado.

§1* O reveblimento do material un mnrcrl.d.u palu servidor do Almaxarifado em

LA, ao pedido, prazo de

relagdo &
validade & valores.

$2* Entregas em o
aceimas.

S0 nio serdo

ordo coin as esp ou doc

m
DA ENTREGA DOS MATERIALS PARA CONSUMO

Art. 10, $ serd R ou bens

§1%. A requisicdo de materiais serd emitida no Almoxarifado ou no centro de custo
se ansim o Fistemi infor

§29. A requisicio conterd no minime a Informacio sobre:

V - Valor unitino;
V1 —valor totul da requisigio:
Vil - Centro de custo que se destina;
VIl - agente plblico que retira;

= locatizacdo na Almaoxarifado; ¢
X - prazo de valldade do produto,

Art. 11. O Almoxarifado Central divulgars 4 lista de materiais que para sua retirnda.
‘@in caso de deveria ser 03 materiis utilizados.

CAPITULO IV
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

Art. 12, Toda a solicitaglo de compra deve ser encaminhada ao Almoxarifado com

vistas
1- aanalisar a necessidade de manter ou ndo ¢ produto ou bem em estoque;
11 - verificar com as demais d ativas as p até
@ final do exercivio;
1t - unificar e simplificar o pedido de compras considerando a capacidade de
ATMaze AMENIO € O CONSUME previsto no minimo aud o encerramento do exercicia.
Parigrafe unice. Somente o Almoxarifado emitird solicitaghes de compras ao
Departamento de Compras.
cariTuLO V
DO CONTROLE DOS PRODUTOS € BENS EM ESTOQUE
Seciol
Da Armazenamenta
Mllmpmanmsewm.- através de Ao sobre a sua
fisica no ifado, ficando a prateleiru, o nivel o a divisdo desta.

§12A fisica \r4 cambém na requisi¢io,
de forma a facilitar o armazenamento e agilizar a entrega.
§2%. Produros de maior il serdo ur ‘mais pri Ia exped
§3%. No minimo asualmente o slmoxarifado pmd:ﬂ andlise sobre o giro dos
estoques, com vistas a avaliar os pre dos ¢ os que podem
detxar de serem estocados.

Art. 14. Os produtos 2 bens serfo armazeasdos conforme as suas caracteristicas
preservando o controle do estoque e conswmo no vinculo de recurso em que foram
adquindos.

Pardgrafo Gnice. Poderd haver o empréstimo de materiais ¢ hens entre as
unidades administrativas, desde que o sistema oferega seguranga ne controle e
devalugio.

Segdo il
Da Cenfertnda e

Art. 15. A L serd leita

dos bens em eSTOGRE COMM 08 Fegistros oo sistema.
Aml&mmulwﬂlmnmmm nciliados

C de quanto s aquasics estoque mensal inlcial ¢ final.

Art. 17.0 geral serd of do por pela Tt
e sera realizado no minimo
Parigrafo Goico. O responsivel pelo Almoxarifado emitirs os relatbrios para a
conferéncia, sendo vedada a sua participacio direta no inventirio.

pelo Alinoxarilade, por amostiagem,

mensalmente com a

Segio 11
Da Gestdo do Estoque

Art. 18. Ds almoxarifados manterdn estoques de seguranga, estoque maximo, ¢ 0%
niveis de reposiciu.

Art, 19, Para efeitos gerenclais os Almoxarifados controlario os estoques também
quantn ao valor de em A, B eC, ¢ quantn & importincia
operacional em X, Y ¢ Z

Art. 20. A previsio da demanda levard em # de de
cada material & vinculn de recursas, bem mu:wnhﬂndqmmumn- ergamento de cada
centro de custos.

Art. 21. Os estoques ¢ o consumo de materiais serfio avaliados pelo prego médio
ponderado das comprag.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINALS

Art. 22. Os termos contidos nesta Instrugdo Nermativa, nfio eximem o observincia
das demais normas compelentes, que devem ser respeitadas.
Paragrafo Unico. O Manual de Almoxarifado poderd ser revista a gualquer wempo,
ficandao estabelecido o prazo miximo de 6 Meses para a sua revisio.

Art. 23. Ficard a cargo da controladoria municipal. unificar e arquivar, fazendo uma
eoletinea das instrusdes normativas, com  finalidude de elaborar um Manual de Rotinas
Internas ¢ Pracedimentax de Contrale do Municipio de Salgado Pilho, atualizaoda sempre
que tiver aprovacieo de novas instrucdes normativas, oo alteraghes das mesmas.

Art. 24. Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para & apreciagio do Chele do
Bxecutivo Municipal

Art. 25. Posteriar a apreciagio do Chefe do Evecutive, encaminha através de oficio
circular pmuxnhdp iumu a0 setor de protocoln, copia da presente Onentagdo @ todos
as(os) i / /Setores.

Art. 26. Esta instruglio entra om vigor a partir da data de sua publicacha.

Art. 27, E ainda, esta Instrugho Normativa serd publicada junte a imprensa oficial &
no Portal de Transparéncia Municipal.

Salgada Filho, Gstado do Parand, em 04 de novembro de 2020

JACQUELINE lmwxl
Conkrole Inters.
Portaria Nuas;zm 8

MELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal
(X) Ciente em. 04/1172020




