PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PN UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

~ Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N° 03.2-A/2014 Vorss )
ersao a

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC - SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS.

02 A ASSUNTO
SLC-03.2-A - CONTROLE DE ESTOQUES - ENTRADA DE MATERIAIS POR AQUISICAO

-1PC

03 A SETORES ENVOLVIDOS
ALMOXARIFADO, DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, CONTABILIDADE E

ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA/

ALMOXARIFADO

27/10/2021

05 | FINALIDADE
Estabelecer critérios no registro de entradas, armazenamento, bem como o controle, conservacéo,

manutengdo e seguranca dos materiais existentes no Almoxarifado do Instituto de Previdéncia do

Municipio de Cariacica - IPC.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGCAO
Abrange todos os Orgdos e Unidades Administrativas que compdem a Estrutura Organizacional do

Instituto de Previdéncia do Municipio de Cariacica - IPC.

07 BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88

e Lei Orgénica Municipal,
o Lei Federal n° 8.666/93,;
e Lein®10.520, de 17 de 2002;
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e Decreton®9.412, de 18/06/2018;

o Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

o Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012,

o Decreto Municipal n° 22/2012;

o Decreto Municipal n° 14 de 31 de janeiro de 2014;

o Decreto Municipal n° 114 de 14 de julho de 2014;

o Decreto Municipal n° 052/2019;

o Decreto Municipal n° 098/2020;

e Recomendacdo n° 05 SEMCONT/2014;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteragdes;

08 A CONCEITOS
8.1 - Materiais de Consumo em Estoque: sdo aqueles que em funcéo das constantes necessidades,

sdo estocados para atendimento imediato aos usuarios, visando ndo comprometer o desempenho das
atividades normais das Unidades Administrativas integrantes da estrutura organizacional do
Municipio.

8.2 - Familia de Materiais: sdo materiais que fazem parte do mesmo grupo de comercializacdo dentro

do mesmo ramo de negdcio.

Exemplos:
Materiais Con?errli:[i)zgl i(:ggéo Ramo de Negdcios
Papel Sulfite, Lapis, Borracha... Materiais de Escritdrio Papelarias
Mesas, Cadeiras, Armarios, | Mdveis de Escritorio Lojas de Moveis
Arquivos... p/Escritorio
Tintas, Solvente, Lixas, Pinceis... Materiais de pintura Materiais de Construcao
Detergente, Sabéo, Vassouras... Materiais de Limpeza Supermercados

8.3 - Estoque Minimo: é a quantidade limite minima em estoque visando atender a demanda.

8.4 - Estoque Maximo: € a quantidade limite maxima permitida em funcdo do espaco disponivel e
dos custos de armazenamento e estocagem.

8.5 - Ponto de Pedido: é o ponto ideal para a reposicdo de estoque, em funcdo dos prazos

estabelecidos de entrega pelos fornecedores. N&o permitindo atingir niveis indesejaveis que
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comprometam a produgao.

8.6 - Autorizacdo de Fornecimento (AF): é o documento legal que oficializa a aquisicdo de materiais
do IPC- Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica junto aos Fornecedores.

8.7 - Boletim de Recebimento de Materiais (BRM): é o documento que oficializa a entrada do
material no Almoxarifado do Municipio.

8.8 - Requisicdo de Material de Estoque (RME): é o documento que a Unidade Administrativa
requisitante necessita emitir para autorizar a saida do material de estoque.

8.9 - A Nota Fiscal, Nota Fiscal-Fatura e o Termo de Doagéo: sd&o os documentos legais que
acompanham os materiais quando entregues por fornecedores ou Instituicdes doadoras.

8.10 - Armazenagem: é o ato de acondicionar os materiais e produtos no deposito do Almoxarifado,
de forma organizada em locais apropriados, obedecendo as suas caracteristicas fisico-quimicas.

8.11 - Controle de Estoque: sdo as acGes de acompanhamento de entradas, saidas e saldo dos
materiais e produtos de consumo, armazenados no Almoxarifado, ndo permitindo que atinjam estoque
zero ou limites de estoque que comprometam o atendimento e o desempenho das Unidades
Administrativas requisitantes.

8.12 - Demanda ou Consumo: é a quantidade de material ou produto requerida para atendimento das
necessidades de producdo ou de consumo administrativo em funcdo de uma determinada unidade de
tempo (Ano, semestre, trimestre, més, semana, dia). A unidade de tempo mais utilizada na gestdo de
estoque do Municipio é o mensal.

8.13 - Unidades de Medidas de convenc¢do comercial mais utilizada:

UNIDADE DENOMINAGCAO

CJ CONJUNTO

CX CAIXA

DZ DUZIA

GL GALAO

GR GRAMA

KG QUILOGRAMA
LT LITRO

M METRO LINEAR
M2 METRO QUADRADO
M3 METRO CUBICO
PR PAR

PC PECA
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PT PACOTE
RS RESMA

TN TONELADA
UN UNIDADE
JG JOGO

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - FORNECEDOR

09.1.1 - Emite a Nota Fiscal e entrega as mercadorias; (09.2.1)
09.1.2 - Recebe a Nota Fiscal, as mercadorias e a solicitacdo para a entrega correta dos materiais;
09.1.3 - Toma deciséo;
09.1.4 - Caso tenha a mercadoria, entrega as mercadorias; (09.2.1)
09.1.5 - Caso ndo tenha, informa a Diretoria Administrativa Financeira sobre o problema; (09.3.4)
09.1.6 - Recebe a nota fiscal assinada;
09.1.7 — Recebe a decisdo tomada pela Diretoria Administrativa Financeira
09.2 - ALMOXARIFADO
09.2.1 - Recebe Material ou Bem Patrimonial com a respectiva Nota Fiscal / Nota Fiscal Fatura;
09.2.2 - Verifica se possui Processo e faz a devidas conferéncias;
09.2.3 - Verifica se possui AF — Autorizagdo de Fornecimento;
09.2.4 - Verifica se os dados da Nota Fiscal do Fornecedor estéo de acordo com a AF;
09.2.5 - Verifica Especificacdo do Material;
09.2.6 - Verifica Quantidades;
09.2.7 - Verifica Preco Unitario e Prego Total
09.2.8 - Verifica Boleto Bancario ou Conta e Agéncia no corpo da Nota Fiscal.
09.2.9 - Caso haja divergéncias em um dos itens ndo recebe material, ndo assina canhoto da nota
fiscal, devolve a mercadoria ao Fornecedor e solicita a entrega correta das mercadorias; (09.1.2)
09.2.10 - Caso ndo haja, assina Canhoto da Nota Fiscal e entrega ao Fornecedor;
09.2.11 - Recepciona Material ou Bem Permanente;
09.2.12 - Atesta Nota Fiscal e encaminha 1 via ao fornecedor confirmando o recebimento; (09.1.6)
09.2.13 - Anexa Nota Fiscal atestada ao Processo;
09.2.14 - Cadastra Material no Sistema SMAR — Controle de Estoque;
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09.2.15 - Emite BRM — Boletim de Recebimento de Materiais;
09.2.16 - Anexa BRM — Boletim de Recebimento de Materiais ao Processo;
09.2.17 — Arquiva a cOpia da AF e da Nota Fiscal Atestada;
09.2.18 - Acondiciona materiais em local apropriado no almoxarifado;
09.2.19 - Encaminha Processo a Diretoria Administrativa Financeira para posterior liquidagédo e
pagamento. (09.3.1)
09.3 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
09.3.1 - Recebe Processo do Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
09.3.2 - Confere Processo;
09.3.3 - Encaminha a Contabilidade para liquidacdo; (09.4.1)
09.3.4 - Recebe comunicado do Fornecedor sobre o ocorrido com a entrega do material;
09.3.5 - Toma decis&o e informa ao Fornecedor as medidas a serem adotadas; (09.1.7)
09.3.6 - Recebe o0 processo emite a ordem de pagamento;
09.3.7 - Efetua pagamento;
09.3.8 - Encaminha para Contabilidade realizar os registros contabeis;
09.4 - CONTABILIDADE
09.4.1 - Recebe o processo e Efetiva Liquidacado do Processo;
09.4.2 - Encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para a devida emissdo de ordem de
pagamento; (09.3.6)
09.4.3 - Recebe e realizando os registros contabeis;
09.4.4 - Encaminha para o arquivo. (09.5.1)
9.5- ARQUIVO
09.5.1 - Recebe 0 processo e arquiva;

10  CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - Todo setor do IPC deverd planejar o seu consumo e requisitar com antecedéncia ao

almoxarifado.

10.2 - E de responsabilidade do Setor de Almoxarifado e Patrimonio, zelar, conservar e manter em
perfeitas condi¢des de uso os bens patrimoniais do Instituto de Previdéncia de Cariacica.

10.3 - Gestdo de Materiais

e O Sistema de Gestdo de Materiais compreende as atividades de registros de entradas,
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movimentacOes e saidas de materiais do estoque, bem como o registro de toda documentacao
pertinente as movimentacdes efetuadas.

O Almoxarifado é a Unidade Administrativa responsavel pelo Sistema de Gestdo de Materiais e
seus registros, controles e relatérios, bem como toda documentacdo inerente aos materiais

adquiridos ou doados ao IPC.

10.4 - Atribuicdes e Responsabilidades

As atribuigdes principais da Unidade de Almoxarifado sdo: o Recebimento, o armazenamento, o
controle e a expedicéo (distribuicdo) de materiais e produtos de estogue.

O Titular do Almoxarifado é o responsavel pela recepcdo, guarda, movimentacfes de entradas e
saidas de materiais e produtos de propriedade IPC.

Compete ao Almoxarifado, atender aos setores Requisitantes, mediante a apresentagdo da RME -
RequisicGes de Materiais de Estoque devidamente especificadas e assinadas por seus

responsaveis autorizados.

10.5 - Entradas de Materiais no Almoxarifado

As entradas ou incorporac@es de materiais ao estoque do Almoxarifado do IPC se dao das

seguintes formas:

a) Aquisicdo: Quando adquirida no mercado fornecedor através de Autorizacdo de Fornecimento —
AF;

b) Devolucdo: Quando requisitadas e posteriormente devolvidas, por motivo justificavel, pelo Setor

requisitante, através de Cl — Comunicacdo Interna;

c) Doacdo: Quando doadas por instituicBes, através de Nota Fiscal ou Termo de Doacdo emitida

pela Instituicdo Doadora.

d) Suprimento de Fundos: Quando adquiridas através de verbas dos suprimentos de fundos.

O Titular do Almoxarifado é o responsavel por todo e qualquer RECEBIMENTO de Materiais
adquiridos pelo IPC.

O Titular do Almoxarifado ndo recebera nenhum material que ndo esteja acompanhada do seu
respectivo documento legal, como Nota Fiscal, Termo de Doacdo, etc.

Ao recepcionar o material os Agentes do Almoxarifado, primeiramente certificara se o material
que esta sendo entregue possui Autorizagdo de Fornecimento emitida pela Diretoria
Administrativa Financeira.

Se constatar que o material ndo possui Autorizacdo de Fornecimento em seus controles, o Titular
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do Almoxarifado devera consultar a Diretoria Administrativa Financeira a existéncia da
AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO. Se persistir a inexisténcia da Autorizacdo de
Fornecimento, o responsavel pelo Almoxarifado NAO RECEBERA o Material nem o documento
que o0 acompanha.

e Se constatar que o material possui Autorizacdo de Fornecimento em seus controles, o Titular do
Almoxarifado devera:

a) Efetuar a conferéncia dos dados do Fornecedor na Nota Fiscal com a Autorizacdo de

Fornecimento.

b) Conferir os quantitativos dos materiais, a especificacdo do material, preco unitario, preco total,

condicdes de pagamento e local de entrega.

c¢) Estando todos os dados conferidos de acordo, recepciona o material, assinando o canhoto da nota

fiscal e devolvendo ao entregador do material.

d) Apoés receber o material, o Titular do Almoxarifado efetuara os langamentos no sistema de

Administragdo de Materiais, dos materiais e seus quantitativos, dos dados da Nota Fiscal, do Termo

de Doacdo ou de outro documento legal comprobatério que formalize a entrada do material no

estoque.

e) Da documentacgdo recebida, copia da Nota fiscal fica nos arquivos do Almoxarifado, e a 12 via da

nota é anexada ao Processo que originou a despesa e encaminhada a Diretoria Administrativa

Financeira para posterior liquidacdo e pagamento.

f) Ap6s a regularizacdo da documentacdo, os Agentes do Almoxarifado iniciam o processo de

armazenagem dos materiais em locais apropriados a sua acomodacéo.

10.6 - Armazenagem de Materiais e Produtos

e O Setor de Almoxarifado é responsavel pela acomodacdo adequada dos materiais no estoque,
evitando desta forma perecimento ou imprestabilidade em virtude de razbes naturais (fisico-
quimicas).

e Recomenda-se ndo deixar materiais em contato direto com o chdo nem em contato com o teto.

e Na arrumacgdo do material, deverd ser observado os aspectos de calor, umidade, ventilacdo e
armazenamento.

e Os materiais e produtos estocados no Almoxarifado deverdo ser armazenados em Estantes,
Prateleiras, Estrados ou Escaninhos, de acordo com suas caracteristicas fisico-quimicas,
obedecendo aos critérios de rotatividade, peso, volume, refrigeragdo e luminosidade.
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e O material ou produto de maior consumo ou movimentagdo devera ser acondicionado em locais
mais acessiveis.

e O material mais pesado devera ser acondicionado em prateleiras inferiores, préximos de colunas
e paredes e 0s mais leves em prateleiras superiores.

e O material mais novo devera ser acondicionado de forma que o saldo do material existente seja
utilizado ou fornecido preferencialmente, observando os prazos de validade.

e As caixas volumosas poderdo ser acondicionadas em estrados, uma em cima da outra,
obedecendo rigorosamente as normas de empilhamento estabelecidas pelo fabricante.

10.7 - Controle do Estoque

e O Controle de Estoque é o gerenciamento dos estoques por meio de técnicas que permitam
manter o equilibrio com o consumo, definindo pardmetros e niveis de ressuprimento e
acompanhando sua evolugéo.

e Considera-se 0s historicos de consumo de um material ou produto, num intervalo de tempo,
estabelecendo-se 0 seu processo de estocagem minima e maxima, bem como sua reposi¢do ao
estoque, definindo os lotes econdmicos e de atendimento as Unidades Administrativas
requisitantes.

e O titular da Unidade de Almoxarifado é o responsavel pela reposicdo de materiais de estoque
dentro do padrdo de uso e consumo conforme ponto de reposi¢cdo do orientado pelo sistema de
Administragdo de Materiais.

e A Unidade de Almoxarifado encaminhara a RC — Requisicdo de Compras a Unidade
Administrativa de Compras quando o estoque de material atingir seu ponto de pedido ou
reposicéo.

10.8 - Inventario

e O Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que

consiste na contagem fisica de materiais e produtos existentes no estoque do almoxarifado.
10.9 - Disposi¢Oes Finais e Transitorias

e Os controles de Materiais serdo registrados no sistema de gestdo de materiais sob a

responsabilidade do setor de Almoxarifado.

e Os casos omissos serdo apreciados pela Diretoria Administrativa Financeira do IPC.

11 | ANEXOS

Pagina 8 de 10



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

ANEXO | - FLUXOGRAMA SLC-03.2-A - CONTROLE DE ESTOQUES - ENTRADA DE

MATERIAIS POR AQUISICAO - IPC

12 APROVACAO

Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SLC 03.2-A/2014, revisada, em 27/10/2021,

divulgue-se:

Assinado digitalmente
SIDINA DELPUPO DA g‘;{éﬁ?&ﬁﬁ DELPUPO
CUNHA DANIEL:09953021708
DANIEL:09953021708 *°" © = =g

09:55:57 -0300

Diretora Presidente do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Cariacica

PEDRO IVO DA
SILVA:24992623700

Assinado
digitalmente por
PEDRO IVO DA
SILVA:24992623700

Data: 2021.10.28
17:11:24 -0300

Secretario Municipal de Controle e
Transparéncia
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ANEXO |
FLUXOGRAMA
FLUXOGRAMA SLC-03.2-A - CONTROLE DE ESTOQUES — ENTRADA DE MATERIAIS
POR AQUISICAO - IPC
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SLC — 03.2-A — CONTROLE DE ESTOQUES — ENTRADA DE MATERIAIS POR AQUISICAO - IPC

DIRETORIA
FORNECEDOR ALMOXARIFADO | ADMINISTRATIVA | CONTABILIDADE ARQUIVO
FINANCEIRA - DAF
Recebe as N Recebe o processo e Recebe o processo | —» Recebe o processo
mercadorias confere efetiva a liquidacédo v
Emite a NF e »| juntamente coma v v
entrega as B NF Encaminha a Encaminha a DAF w
mercadorias _v Contabilidade para para emisséo de
Verifica se t_em liquidagdo Ordem de
Recebe a NF, as processo, realiza as Pagamento Fim
mercadorias e a conferéncias @
solicitacdo para |e4- | necessarias, se as v Recebe, realiza os
entregar mercadorias e 0s Recebe comunicado| |y registros contabeis e| |
corretamente o0s quantitativos estdo do Fornecedor sobre encaminha para o

materiais

Tem
mercadoria

+Sim

Emite a NF e
entrega as
mercadorias

Informa & DAF
sobre o problema

e

Recebe a NF
assinada

$

Recebe o
comunicado com a
decisdo Tomada
pela DAF

corretos, se a NF
esta correta e outras
informacdes

o0 ocorrido com a
entrega do material

v

Est4

correta

Sim

Assina o canhoto da
NF e entrega ao
Fornecedor

v

Da entrada na
mercadoria no
sistema materiais,
atesta a NF e anexa
ao processo

v

Emite 0 BRM,
anexa ao processo e
arquiva a cépia da
AF e da NF atestada

v

Acondiciona o
material e
encaminha o
processo a DAF

N&o recebe
material, ndo assina
canhoto da nota
fiscal, devolve a
mercadoria ao
Fornecedor e
solicita a entrega
correta das

.

mercadorias

Toma deciséo e
informa ao
Fornecedor as
medidas a serem

adotadas
v

®

Recebe o processo
emite a ordem de
pagamento

Recebe o processo
emite a ordem de
pagamento

|

v

Efetua o0 pagamento
e encaminha para
Contabilidade
realizar os registros
contabeis

arquivo
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