AN

PREFEITURA DE
HORIZONTE
V SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD

INSTRUCAD NORMATIVA N° 01, DE 22 DE OUTUBRO DE 2017.

Digpde sobre um manual que reguiamanta as
giividades desenvolndas pelo Almoxariado

Central do Poder Execulivoe Municipal & da
outras prowvidéncias

CONSIDERANDO o Sistema de Controle Intermo (SCI) o conjunto de normas,
principios, métodos & procedimeantos, coordenados entre 81, que busca realizer 5 avaliagso
da gestdo publica & dos programas de governo, bam como comprovar a legalidade, eficacia.
eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentaria, financeira, patnmonial e operacional
dos drgdos e enlidades municipais;

CONSIDERANDD & necessidade de estabelecer padrdes técnicos e de
comporiamento dessjaveis a0 bom exercicio do controle interno da administracio plblica
municipal de forma que os trabalhos sejam realizados com ssguranca qualidade e
consisténcia (écnica;

CONSIDERANDO a Almoxanfado Central é orplo responsdvel pela organizacio do
estoque, recebimento, controle e distribulgio dos materiais de consumo para as unidades da
Frafestura Municipal;

RESOLVE,

Art. 1° Fica aprovado, na forma do anexo desta Instrucdo Normativa, o Manual da
Almoxarifado Central, a ser observado pelos drgos do Poder Executive Municipal

Art. 2* Compete a Secretara Municipal de Planejamento e Administraclo promover a
parmanante revisio e atualizaglo desla Instruciio Normativa.

Art. 3* Esta Instrugio Normativa entra em vigor em 70 dias apés sua publicacio.

M-ﬁggﬁ% Lopes

Secretaria Municipal de Planejamento e Administragio
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Anexo & Instrucio Normativa n® 0172017

Secretaria de Planejamento e Administragéo

Manual dos Procedimentos do Almoxarifado Central
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1. OBJETWOD

O presante Manual tem por finalidade onentar agies de Controle Intemo a fim de fomentar
eficacta e eficiéncia nos servigos desenvolvidos na rotina do Almoxarifado Central.

2. APLICACAO

Abrange a0 Setor de Almoxarifado Central da estrutura organizacional da Administragao
Publica Municipal
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3. DEFINIGOES

3.1. O Sstor de Almoxarifado Ceniral & a unidade administrativa msponsavel pala guards,

seguranca, preservacio & movimentagdo dos bens de matenais adequados & sua naturaza,
a fim de suprir as necessidades oparacionals dos setores inlegrantas da Prefaitura Municipal
de Horizonts,

3.1. S8o responsabilidades do Almoxarife:

*  Receber & conferit o matenal adquindo de acordo com as Notas de Empenho & Ordem
de Compra,

. Analisar s& a Ordem de Compra e Nota de Empenho estio devidamenta inaerida no
sisiema do Setor de Almoxarifado Central no momento do recebimanto da mercadona;

. Controlar os volumes dectarados na Nota Fiscal

. Proceder a conferéncia visual analisando as condigbes do matenal, tais como
ambaisgem e/ou possivels danos na cargs que tragam prejuiros 30 material recebido,
havendo necessidade, apresentar documentos que aponte as falhas percebidas;

. Conferir a quantidade e qualidade dos materiais a sarem recebidos,

. Farar ocomréncia documentada de recusa de maleral enfregues em desacordo com a
Qrdem de Compra, Nota de Empenho a/ou Nota Fiscal;

=  [Efetivada a recusa do material, o fomecedor terd 05 (cinco) dias para procader & nova
enfrega, a contar do dia da recusa, sob pena de processo adminssirative conforme
estabelecido no contrato;

. Controlar e manter o registro de entrada e saida de material via sslema,

. Onganizar o Setor de Almoxarifade Central de forma a garanfir o armazsnamento
adequado do material em estoqua;
. Libarar as Motas Fiscais para pagamento,
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=  Atender as requisicdes de malteriais das Secretariat & seus selores via sistema do
Setor de Almoxarifado Central. bem como, em meio fisico, guanda houver;

. Libarar o0 material para as Unidades Executoras.

. Realizar Balango Anual & crar relatdnos de movimantos do Setor de Almoxanfado
Central,

* FRaalizar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
4. REQUISITANTE DE MATERIAL

4.1. Os responsdveis por requisitar o material sdo servdores Municipais, incumbidos de
controlar itens em estogque para o consumo da Unidade onde sdo lotados;

4.2. O responsavel pela requsigio/soliciacio de matenal devera fazer uso do sistema
interno do Almoxanfado Central, salvo quando nBo for possivel utilizar o mesmo, devera
utilizar @ requisiclo manual disponivel,

4.3. Caso o responsavel pala requisiclo/solicitacio nio possua acesso ao sistema intemo
do Almoxarifado Cantral o mesmo devera comunicar @ Secretaria de Planejamenio &
Adminstragio, para nseri-io como usuEno, ainda ndo sendo possivel Que a
requisicao/solicitac3o seja realizada manualmente, através de formulano iImpresso

§. RECEBIMENTO

5.1. O Setor de Almoxarifado Central recebard uma via da Crdem de Compra & Nota de
Empanho que serd preferencialmente por meio eletrdnico no momento que antecede o
recebimento da mercadona, todavia, na auséncia da possibilidade de realizacdo da mesma
eletronicaments, caberd ao Requisitante de Material elaborar a mesma conforme “Anexa | -
Modelo de Ordem de Compra®, j& encaminhadas para o fornecedor via e-mail pelo
requisitante, devidamente assinada pelo Gestor da Unidade Executora, na qual sio
descritus as informagdes do material desajado, bem como, dadoa cadasirais do fornecedor
especificacio do malerial, marca, prazo, local de entrega, quantidade, preco uniténc e valor
lotal
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NOTA 1: A Ordem de Compra sempre devera esta seguida da Nota de Empenho

NOTA 2: Em caso de materiais que nio possam ser estocados no Selor de Almoxarifado
Central, a enirega deverd ser efetuada no local estabslecdo peia Unidade Executora
responsdval & acompanhada por servidores do Setor de Almoxarifado Central

E.2. No ato do recebimento do matenal, o Almoxanfe & demas sarvidores que compbem o
Sator de Almoxarifado Central, deverio proceder na conferéncia dos documentos: Ordem
da compra, Nota de Empenho e Nota Fiscal, (Termo de Cessao, Termo de Doacao,
Ramazas. Transferércia & documentos afing) caso existam.

§.3. A conferéncia do material deve ser feita pelo responsavel do Setor de Almoxarfado
Cantral, que devera observar cudadosamente todos o8 itens que deverdo constar no
decumento de enirega

5.4. O quantitativo efetivamente relatado na MNota Fiscal deve confenr com o volume
entregue pelo fornecedor.

NOTA 3: Havendo quaisquer divergéncias no processo de recebimento, o Selor de
Almoxarifado deverd regstrar em Livro de Ocoméncia os dados da Nota Fiscal, lais como o
numera da Mota Fiscal, nome do formecedor e vaior tofal da Mota, em seguida, solicitar
assinatura do responsdvel pela entrega Caso o mesmo se recuse assinar o Livro de
Ocoméncia, caberd o responsdvel pelo Setor de Almoxarifado reler a Nola Fiscal

NOTA 4: O Livro de Ocorréncia dave ser assinado pelo o responsdvel do Setor de
Almoxarifado Cantral @ o fornecedor/Licitante, descrevendo os motivos da negativa/ndo
recebimento

NOTA 5: A Unidade Executora deve sar notificada de imadialo via e-mail, oficio ou ligagao
telefénica sobre o ndo recebimento do matenal

NOTA 8: A responsabilidade de quaisquer inconsisiéncias no matenal entregue & do
fornecador, nclusive a de arcar com 08 custos de substituicio & envio do matenal correlo.

NOTA 7: Todo e qualguer procedimanto realizado pelo o Setor de Almoxarnfado Central,
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deve sar documentado e assinado por seus respeclivos responsavels.

5.5. O local destinado a0 recabimento do material deve ser, sempre que possivel separado
da local de entrega, assim como o espago deve sar adequado & sua conferéncia

5.6. Apds o recebimento definiliva do matanal, o Almoxarife ou profissional responsavel,
efelivard a enirada do bem no sistema. cadastrando a respectiva Nota Fiscal, assinando o
canhoto da Nota Fiscal, finalizando assim o procedimento administrativo,

Nota 8: Os itens de nalureza especifica, tals como flens da Secretaria de Saude de forma
exemplar, o Setor de Almoxarifado Central convidara profissionas com capacidade fecnica
das respectivas secrelanas capazes de avaiiar as sspacificagbes dos itens no momanto do
recebimento

6. ESTOQUE

6.1. Az armarenagens dos materais deverBo obedecer a culdados especiais, definidos pelo
sistama adotado pela respectiva Unidade Executora Dessa forma, o responsavel pelc o
Setor de Almoxarifado Central devera zelar pela organizagio & movimantagio do materal,
bem como da uliizagio do equipamento

6.2. Deve ser evitado o contato direto de materials ou ambaiagens com o piso, ulilizando-sa
para isso de protegio (estrados de madeira ou pallet’s), visio que a umidade danifica loda a
protecac @ pode inclusive danificar o bem

6.3. Materiais da meama natureza deverSo ser alocados proximos nas pratelsiras para
facilitar localizacio & inspecio dos Mesmos.

6.4. Matenal pesado e de grande volume, frequentemente movimantado, deve ser estocado
am local facil & proximo & saida, minimiZandd o8 MECos da avaras ou acidanias.

B.5. Mo deve sar estocados matenais, masmo que provisonameante, Nos-comedonss & Sreas
de circulacio, de modo que o irafego de pessoas possa Mur vrements

6.6 O Malerial dave ser empilthado de forma a ndo compromater a qualdads do matertal &
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seguranca das pessoas ao rador.
8.7. Materais inflamaveis deverdo ficar armazenados separadamente dos demais

6.8. Extintores de mcéndio deverdo sempre estar livres para o alcance, no podendo ser
abstruido por materiais, mesmo que temporariameanta.

6.9. Material estranho ao setor ndo deve permanacer no Almoxanfado Central
6.10. Matenal obsoleto ou em desuso deve ser identificadas & separados para fins de baixa.

6.11. Materiais mais antigos ou com prazo de vencimento menor, deverlo ser eniregues
antecipadaments

NOTA 8: O Setor de Almoxarifado Central 56 podera realizar ajuste de estoque mediante
autorizagao do responsavel de Unidade Executora pelo gual o matenal perencs, inclusive
an Secretario (&) de Planejamento e Administragio e informar a Conlroladoria Geral do
Mumcipio, através de relatono via a-mail

7. SAIDA DE MATERIAL

7.1. A distribuico de material pelo Setor de Almoxarifado Ceniral, para as diversas
Unidades Exacutoras que integram a Prefeitura Municipal de Horizonte deverBo ser
realizadas madiante Requisicio de Material, devidamente presnchida via sistema Inlarno de
Almoxarifado Cantral, pelo solictante de cada Unidade Executors, contendo 85 seguinies
mformactes:

Data da Requisiclo,

Quantidade solictada,

® Linidade de Consumo;

. Mome do solicitanta/responsdvel.
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7.2. As requisigbes de material e Nota de Empenho deverdo ser emitidas em 02 (duas) wias
{quando tratar-se de documentos fisicos), a primeira via para uso exciusivo do Setor de
Almeoxanfade Central & a segunda via para a Unidade Exacutora.

7.3. O Almoxarife atenderd a requisicdo via sistema e aguardard a entrega do material
solicitado, que deve ocomer no prazo médximo de 03 (irés) dias ubeis,

7.4. O Setor de Almoxarifado Caniral devera procader a entrega de matenal

7.5. Toda e quaisquer saida de material serdo registradas no sistema interno do Setor de
Almoxarifade Cantral, nfio sendo admitido outro selor ou servidor Municipal afetuar o
refanido regsiro.

7.6. Em casos de urgéncia ou emergéncia de material serSo dadas entradas/saldas,
devidamente justiicadas, sendo o matenal entregue dirstamente ao responsavel pela
Unidade Executora solicitante.

8. BALANGO

B.1. O Setor de Almoxarfado Central devera realizar inventanos frequaniements com o
objetiva de validar os saldos existentes, em seguida, elaborar um relatdrio com os
resuftados do mesmo e enviar para a Secrataria Municipal de Administragio, bem como a
Controladoria Geral do Municipio, em até 05 (cinco) dias Ufeis apds finafizagio do frabalbho.
atraves de oficio e/ou e-mail

9. DEVOLUCAO DE MERCADORIA AD ALMOXARIFADO CENTRAL

9.1, O usuano que desajar devolver algum ftem ao Setor de Almoxarifado Central devers
fazer esse procedimeanto via sisterna Interna de Almoxarifado Central,

Maria VElisia Huqu:%wﬁﬂ
Secretdria Municipal de Planejamento @ Administragio
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Anexo | - Modelo de Ordem de Compra

ORDEM DE COMPRA
) presenie instrumento fundamenta-se na necessidade premente de se manter o
funcionamento do { ), nos termos do Art. 24 | da Lel N* §.666/93, e, nas
gemaig normas da Lal N* BG8E/A3 & suas alteracbes postenores, e demaiz legislacao
parfinenie.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE HORIZONTE, através de seu representante abaixo
identificado. emite Ordem de Compra &
Fornecedar:

CNPJ N

DO OBJETO: O presents contrato tem como otyeto 8 Aquisicio de Géneros Alimenticios
dastinados ao (——————), Conforme Especificagbes Contidas no Termo de Referéncia.
ANEXD XX do Edital do Processo licitatdrio Pregio Presencial N® JOOCXOCKK-XX, no
qual encorram-se especificados no Anexo XX do presante Contrato.

Dotacio:
V.
ITEM DESCRICAD UNID QTD MARCA T V. TOTAL
VALOR TOTAL

Obs - O material devera ser enfregue no almoxarifado central da Prefeilura Municipal de

Herzants
PRAZO DE ENTREGA:S (cinco) dias
VALOR TOTAL:RS$ [~ —
HORIZONTE — CE, — de —— de ——
Responsdvel pela Secrataria
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