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PORTARIA N° 264/2025

RATIFICA A INSTRUGAO NORMATIVA SCA
N° 01/2019 — VERSAO 02 — QUE DISPOE
SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DE ESTOQUE, GUARDA,
CONSERVAGAO E FORNECIMENTO DE
MATERIAIS DE CONSUMO, DE
EQUIPAMENTO E DE MATERIAL
PERMANENTE, DO ALMOXARIFADO DA
CAMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM-ES, BEM COMO CONTROLE
DE ENTRADAS E SAIDAS DE MATERIAIS.

Art. 1°. Ratifica a Instrucdo Normativa SCA n° 01/2019 — versao 02, que dispde sobre os
procedimentos de controle de estoque, guarda, conservacgao e fornecimento de materiais
de consumo, de equipamento e de Material Permanente, do Almoxarifado da Camara
Municipal de Cachoeiro de Iltapemirim-ES, bem como controle de entradas e saidas de
materiais.

Art. 2°. Esta Portaria e a Instrugdo Normativa por ela ratificada entram em vigor na data
de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 24 de julho de 2025.

ALEXANDRE VALDO MAITAN
Presidente
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ANEXO |
INSTRUGAO NORMATIVA SCA N° 01/2019 (versio 02)

INSTRUGAO NORMATIVA SCA N° 01/2019

Versao:02

Sistema de Controle de Almoxarifado

Ratificada em 24 de julho de 2025

Ato de Aprovacao: Portaria n°® 264/2025

Unidade Responsavel: Departamento de Almoxarifado

INSTRUGAO NORMATIVA - SETOR DE ALMOXARIFADO

CAPIiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa visa padronizar os procedimentos de controle de
estoque, guarda, conservagao e fornecimento de materiais de consumo, de equipamento
e de Material Permanente, do Almoxarifado da Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim-ES, bem como controle de entradas e saidas de materiais.

Art. 2°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I. Almoxarifado — local destinado a guarda, localizagdo, seguranca e preservagao do
material adquirido, adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da Administracéao,
distribuidos mediante requisicao especifica;

Il. Material Permanente — bens que, em razdo de sua natureza e sob condi¢gdes normais
de utilizagao, tém duragao superior a dois anos;

lll. Materiais de consumo — sdo aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizagao limitada em dois anos;

IV. Recebimento — ato pelo qual o material encomendado € entregue ao 6rgao publico
no local previamente designado, ndo implicando aceitagao;
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V. Aceitagao — é a operagao segundo a qual se declara, na documentacao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagdes contratadas;

VI. Armazenagem — compreende a guarda, localizagdo e preservacédo do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da Camara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES;

VII. Localizagao — consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais estocados
sob a responsabilidade do almoxarifado;

VIIl. Conservagao e Preservagao — consiste em manter os materiais arrumados em
suas embalagens originais e preservados de desgastes;

IX. Distribuigao — processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condi¢oes
ao usuario, quando for necessario e requisitado;

X. Inventario — consiste no levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontagdo com os estoques constantes nos relatérios processados pelo
sistema eletronico do Almoxarifado;

Xl. Materiais em desuso — € o material que esta estocado mas que nado tem mais
utilidade.

CAPITULO I
DO ALMOXARIFADO

Art. 3°. Os produtos, materiais e equipamentos adquiridos pela Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim serdo, exclusivamente, recebidos e conferidos pelo setor de
Almoxarifado através do “Relatério de Boletim de Entrada em Estoque” do sistema; e
atestados por sua chefia.

§ 1°. No caso de entrega de material/lequipamento complexo/especializado, o
recebimento seguira o seguinte procedimento o “ateste” sera realizado pelo setor
solicitante;

§ 2°. Excepcionalmente, em carater urgente, emergencial ou por auséncia do pessoal do
Almoxarifado, podera haver a delegagcdo do recebimento a chefia imediata do
almoxarifado ou ao setor solicitante do bem/material;

§ 3°. Os bens/produtos de uso imediato (ex: gas), caso entregues diretamente no setor
solicitante, poderao por este serem conferidos e atestados.
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Art. 4°. Até o 2° dia util do més subsequente, o almoxarifado enviara a Contabilidade o
relatorio Balancete mensal (Relatorio de Balancete de Estoque por item) constando as
seguintes informacgdes:

| - Valor sintético do saldo anterior do almoxarifado idéntico com o saldo final do balanco
do més anterior;

Il - Valor sintético das entradas no almoxarifado idéntico a soma da despesa liquidada
nos elementos de despesa “30” (material de consumo) e “52” (equipamentos e material
permanente) constantes do balancete da despesa; exceto quando houver
cancelamentos ou estornos por parte do almoxarifado ou do setor de contabilidade;

Il - Valor sintético das saidas do almoxarifado com base na multiplicacdo das
quantidades de cada produto pelo valor unitario apurado pela média ponderada;

IV - Saldo atual do almoxarifado como resultado exato do saldo anterior mais entradas e
menos saidas.

§ 1°. Além das informagbes acima, deverdo ser envidas as seguintes tabelas a
Contabilidade no mesmo prazo:

I -“14 - RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL DE CONSUMO?;

Il - “15 - DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO
ALMOXARIFADO DE MATERIAIS DE CONSUMO?”;

Il - “16 - RESUMO DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO - MATERIAL
PERMANENTE”;

IV — “17 - DEMONSTRATIVO ANALITICO DAS ENTRADAS E SAIDAS DO
ALMOXARIFADO DE MATERIAIS PERMANENTES?;

§ 2°. Todos os documentos acima deverao estar devidamente assinados, em conjunto,
por todos os servidores lotados no almoxarifado.

Art. 5°. A - Até o dia 05 de janeiro, o responsavel pelo setor de almoxarifado entregara,
a Contabilidade, o Balancete do Almoxarifado referente ao ano anterior, devidamente
assinado e compativel com o seu respectivo inventario.

Paragrafo Unico. Acompanhara o Balancete Anual do Almoxarifado o termo de
conferéncia da efetiva existéncia dos itens do inventario do almoxarifado em 31 de
dezembro, realizada pela comissao de inventario.
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Art. 6°. O almoxarifado devera ser limpo, seguro, de facil acesso, de forma que garanta
a conservagao dos materiais, bem como, devera ser organizado de tal forma que haja a
maximizagdo do espago, a seguranga para os materiais estocados e a facil circulagéao
interna.

Art. 7°. Os materiais de consumo serao controlados pelo setor de Almoxarifado, através
de sistema informatizado do almoxarifado.

Art. 8°. A coordenacdo e administracdo das atividades competem a chefia do
almoxarifado.

Art. 9°. A execucao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

I — manter o controle do almoxarifado através de sistema informatizado de controle de
material, assegurando as agdes necessarias a sua operacionalizagéo e aperfeicoamento;

Il — manter as instalagbes apropriadas para a seguranga, conservagao, armazenamento
e movimentacao de materiais;

lll — ser efetuada a classificacdo e o cadastro, pelo setor de compras, dos materiais de
consumo no sistema de informatica.

IV — estabelecer o fluxo de recepg¢ao, armazenamento e retirada dos materiais

V — supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo
os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento dos setores, em fungao do consumo
meédio apurado;

VI - realizar obrigatoriamente o planejamento do consumo e, quando os materiais
atingirem os estoques minimos', efetuar o levantamento dos materiais e necessarios e
informar a chefia imediata para que esta adote providéncias ao setor de
compras/Licitagdes em tempo habil para reposicédo dos materiais necessarios, evitando
a auséncia de itens no almoxarifado, mantendo assim os niveis de estoque necessarios
e adequados ao bom funcionamento da Camara Municipal e ao espacgo fisico do
almoxarifado.

VIl — manter o sistema de requisi¢céo via sistema interna para retirada de materiais, de
modo a permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

! Estoque minimo: consumo meédio diario x tempo de reposicao;
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VIl — conferir os precos, especificacbes, quantidade, calculos, somas, dados do
fornecedor e da Camara Municipal e situacao fisica de todos os materiais no ato do
recebimento, mediante Nota Fiscal, Nota de Empenho e Autorizagdo de Fornecimento.

IX — devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificacdes
determinadas no empenho e na autorizagdo de fornecimento, em conjunto com a nota
fiscal, procedendo a notificagdo da empresa, conforme Anexo |, para regularizagao da
situacdo, com imediata comunicag¢ao do ocorrido ao setor de Compras e Licitacoes.

X — proceder a baixa de materiais de consumo em desuso conforme o seguinte
procedimento 1) realizagao de inventario e da respectiva relagado de materiais em desuso;
2) Encaminhamento desta informagéao a chefia de gabinete; 3) Pedido de autorizagao
para devolugédo e baixa ao Presidente; 4) Comunicagdo do Presidente ao Executivo
sobre a devolugédo e agendamento para entrega dos bens; 5) Transporte pela Prefeitura;
6) Baixa definitiva.

Xl — disponibilizar relatério atualizado da movimentagéo de entrada e saida dos itens em
almoxarifado;

Xl — informar a chefia imediata da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem
como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano ao
erario, para que esta tome as medidas necessarias e cabiveis.

Xlll - promover estudos visando a padronizacdo de materiais e a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econémico;

XIV — encaminhar o processo com as notas fiscais entregues pelo fornecedor, com as
declaragdes de recebimento e aceitagdo do material para o setor de Contabilidade;

XV - receber as requisi¢coes de solicitagao de materiais emitidas pelos setores da Camara
Municipal, e, ap0s registro, efetuar a entrega;

XVI — atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XVII — acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando ao setor
de Compras/Licitagcdes os eventuais atrasos ou descumprimento da entrega, registrando
o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto ao prazo de entrega e a
qualidade do bem fornecido;

XVIII — acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo
assim, a substituicdo dos mesmos quando for necessario e possivel;

XIX - tratando-se de requisigdes para peg¢as automotivas ou outras pecgas de reposi¢cao
dos veiculos da Camara, o recebimento pelo almoxarifado € meramente formal para
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alimentagcao do sistema, uma vez que a compra e a instalacdo das mesmas sao feitas
diretamente na oficina/posto de combustiveis acompanhadas pelo motorista, devendo
este realizar o ateste no processo;

XX - participar, sempre que possivel de cursos de capacitacdo, sejam onlines ou
presenciais, para aperfeicoamento de suas atividades, conforme planejamento da chefia
imediata;

XXII - Elaborar estatisticas de consumo de materiais, para previsao correta e temporal
das compras;

XXIII - Propor a chefia imediata politicas e diretrizes relativas a estoques e programacgao
de aquisicao e o fornecimento de material de consumo;

CAPITULO I
DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 10. Todo material adquirido pela CMCI, seja de consumo ou permanente, devera
obrigatoriamente passar pelo Almoxarifado, que fara conferéncia e fara o ateste para

emissao do “Relatério de Boletim de Entrada em Estoque™.

Art. 11. Os materiais que, devido a sua natureza, volume ou peso, devam ser entregues
nos proéprios locais de utilizagado, em carater excepcional, serdo recebidos na presenca
de um representante do Almoxarifado, que fara conferéncia, ateste e emissdo do

(1113 ”n

Relatério de Boletim de Entrada em Estoque™.

Art. 12. Em se tratando de recebimento de bens patrimoniais méveis (material
permanente), devera ser providenciada a imediata comunicacdo a Comissao de
Patrimonio, objetivando o registro patrimonial e a fixagao da plaqueta de identificacao.

Art. 13. Todo e qualquer material s6 estara em condigdes de ser recebido quando for
entregue em perfeito estado e de acordo com as especificagdes constantes da
Autorizacao de Fornecimento e da Nota Fiscal.

Art. 14. Todo e qualquer material de consumo adquirido pela Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, devera ser conferido no que diz respeito a valores, quantidades,
especificagcoes e qualidade no ato do recebimento.

Art. 15. Caso o material recebido dependa de ateste para sua aceitagao, o Almoxarifado,
no prazo maximo 01 (um) dia util, solicitara ao setor requisitante as providéncias
necessarias para o aceite definitivo no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.
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Art. 16. O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

| — verificar se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificagcdes do
material adquirido e com Nota de Empenho e Autorizagdo de Fornecimento. Atentar-se
com relagéo ao tipo de empenho: Ordinario ou Global. Quando ordinario, a entrega é
feita na sua totalidade, se global, a entrega podera ser parcial, de acordo com a
Autorizagcao de Fornecimento.

Il - No ato do recebimento, se o recebedor verificar que houve danos nas embalagens,
devera escrever ou carimbar no verso do recibo do frete: Embalagem danificada sujeito
a conferéncia pelo solicitante e possivel indenizagao.

Art. 17. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado:

Art. 18. Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e
os devidos registros nos sistemas competentes.

(1113

Paragrafo Unico — O ““Relatério de Boletim de Entrada em Estoque” com o ateste, se
for o caso, devera ser encaminhado para o setor de contabilidade para a liquidacao da
despesa.

Art.19. No caso do material ndo cumprir as especificagdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, 0 mesmo nao sera aceito no Almoxarifado,
sendo imediatamente efetuada a devolugao ao fornecedor, procedendo a notificagao da
empresa e demais providéncias cabiveis.

§ 1°- Havendo qualquer discrepancia entre o material em entrega e a Nota de
Empenho/Ordem de Fornecimento, o setor de Almoxarifado, antes do recebimento,
devera apresentar a situagao ao setor de Compras e Licitagbes para fins de orientacdes.

§ 2° - O descumprimento desta Instrucdo Normativa por parte do servidor do
Almoxarifado o sujeitara a responsabilizagao administrativa, civil e penal, na forma da
Lei.

CAPIiTULO V
DO ARMAZENAMENTO

Art.20. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado proporcionando as condigdes fisicas que preservem a qualidade dos materiais,
objetivando a ocupacéao plena do espacgo e a ordenagao da arrumacgao, conforme os
seguintes critérios:
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| — dispor, segundo frequéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de acesso,
economia de tempo e esforgo:

Il - armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacao, mantendo livres os acessos as portas e areas de
circulagao;

lll - estocar os materiais ordenadamente em prateleiras ou estantes e identificados para
facilitar o funcionamento operacional, observando a altura, forma, peso e movimentos,
sem que tenha contato direto com o piso, para facilitar o funcionamento operacional e a
contagem fisica;

IV — conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
V — observar as recomendacdes do fabricante;

VI - proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

VIl - organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

VIIl — armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios trancados;
IX — garantir a qualidade do produto estocado em condigdes ambientais para este fim.

Paragrafo Unico — E proibido a armazenagem de materiais explosivos ou botijdes de
gas dentro do Almoxarifado.

CAPITULO VI i
DA CONSERVAGAO E PRESERVAGAO

Art. 21. Quanto a conservagéo e preservagao dos materiais dever-se-a proceder da
seguinte forma:

| — manter o almoxarifado organizado e limpo;

Il — inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosao e deterioracao,
protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

lll — fazer revisao periodica nas instalagées;

IV - Verificar periodicamente a validade dos produtos em estoque, procedendo a troca
do material com o fornecedor quando possivel.

“Feliz a Nagao cujo Deus é o Senhor”

Portal da Camara Processo Legislativo Transparéncia
www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/



http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

\ / 3 Praca J Monteiro, 70, Cent

/ N C raga Jerdbnimo Monteiro, 70, Centro

Y2| 7/ & | kY] a m? r.a Cachoeiro de Itapemirim/ES
Al ¢ < | M I CEP: 29300-170

\‘. ." u n ICI pa Contato: +55 28 3526-5622 / 3526-5610
\l EPm— / 4 de Cachoeiro de Itapemirim e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

CAPITULO VII
DA DISTRIBUIGAO

Art.22. Toda retirada de material do Almoxarifado s6 podera ser realizada através de
requisicdo interna de materiais via sistema, identificando o setor requisitante e a
descricdo do material solicitado, constando sempre a assinatura do servidor que esta
retirando o material no setor de almoxarifado.

Art. 23. Os documentos do sistema, seja entrada ou saida, serao feitos no mesmo dia
em que ocorreu a operagao, ou ho maximo, no dia seguinte, ressalvados problemas no
proprio sistema.

Art. 24. Obedecer sempre a estocagem e a data de validade mais antiga, no atendimento
das requisicdes de materiais.

Paragrafo unico - Quando for solicitado pendrive na requisi¢ao interna de materiais, o
responsavel pelo setor requisitante devera assinar um Termo de Recebimento, o qual
constara a descricdo do material, o setor requisitante, o servidor responsavel, a
quantidade de itens recebidos e a data do recebimento.

i CAPITULO VIII
SOLICITAGAO DE COMPRAS/ CONTROLE DE ESTOQUES

Art. 25. Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de “Estoque Minimo”,
devera ser solicitada a Requisicdo de Compras de Materiais ou Contratacdo de Servigos
ao Setor de Compras. O almoxarifado devera informar a chefia imediata para que faga
a solicitacdo ao setor de compras, baseado nos pedidos feitos através das Requisicdes
Internas de Materiais quais os itens necessarios para recompor o estoque.

Art. 26. O setor de almoxarifado, deve elaborar tabelas de dados estatisticos com
informacgdes sobre consumo por itens, por setores, a qualquer tempo, quando solicitado.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO

Art.27. Os inventarios consistem nas verificacdes semestrais dos materiais existentes
de acordo com os relatorios processados pelo sistema eletrénico do Aimoxarifado, o qual
devera levantar quantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a:
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I - Quantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros de controle do
estoque;

Il - Material igual com cédigo diferente;

lll - Material sem identificagdo ou com cddigo incorreto;
IV - Material existente sem registro contabil;

V - Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;
VI - Material deteriorado ou danificado.

§1°. Todo e qualquer ajuste contabil decorrente do inventario devera ser precedido de
processo administrativo com a autorizagao do Gestor.

CAPITULO X
DO DESCARTE DE MATERIAIS

Art. 28. Todo material armazenado no almoxarifado, que estiver obsoleto, deteriorado,
danificado ou em desuso pela CMCI, apés avaliacdo do setor de almoxarifado em
conjunto com a chefia imediata, sera encaminhado, mediante termo de doagao, em duas
vias, para a SEMAD (Secretaria Municipal de Administragao) / Almoxarifado Central da
Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e, apés o recebimento do termo
devidamente assinado por servidor responsavel na PMCI, o material sera baixado no
sistema de almoxarifado da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

Art.29. O material armazenado no almoxarifado que estiver com a validade vencida, sé
podera ser descartado mediante termo do setor de almoxarifado informando a descrigéo,
a quantidade, e o motivo do descarte e, somente apds autorizagao da chefia imediata, o
material podera ser descartado e baixado no sistema de almoxarifado.

Cachoeiro de Itapemirim-ES, 24 de julho de 2025.
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ANEXO |

Cachoeiro de Itapemirim, .............. (o L o [~ JOSO

A: (nome da empresa)

NOTIFICACAO - IRREGULARIDADE ENTREGA MERCADORIA

Fica esta empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes
do empenho................ , € que foram acobertadas pela Nota Fiscal................ , foi
constatado divergéncias conforme segue:

( ) Falta de mercadoria;

() Mercadoria em desacordo com o pedido;

() Mercadorias com avarias;

( ) Outros
(TS o2=Tor ) To7=1 o TP
Dessa forma, firmamos o aceite parcial, e estamos devolvendo as seguintes

(OU)
Dessa forma, estamos fazendo a devolugao total das mercadorias, ndo sendo dado o
aceite;
Em......... T Loviiiaaannn,
Assinatura do servidor e matricula
Nome e CPF (representante da empresa/ transportadora)
(ou)
Assinatura (representante da empresa/ transportadora)
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ANEXO Il

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS

CHEFIA IMEDIATA,
COMPRAS E LICITAGAO FORNECEDOR ALMOXARIFADO FISCAL DOOﬁONTRATO
SETOR REQUISITANTE
Apés a emissao do
empenho pelo setor de
contabilidade
1l
Emite e encaminha
Autorizacao de|Emite NF e realiza a
Fornecimento para o|entrega do material Recebe a NF e
fornecedor e Almoxarifado. | para o Aimoxarifado. |Confere a Mercadoria
:> :> com base na
Autorizacao de
Fornecimento.

—>

Registra os materiais
no Sistema de
almoxarifado.

g

Encaminha a
NF/processo para o
Setor de Contabilidade
€ armazena ou entrega
o0 material.

g

Controla a saida dos
materiais através das
requisi¢coes internas.

'y

Controla o Estoque.

Atesta na Nota Fiscal e
encaminha ao
almoxarifado.

<
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