ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE FOLHA N°
) UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 12
NORMA INTERNA Ne¢: VIGENCIA:
SCL 0C2/200¢ 30/11/200¢
Aprovada em: 30/11/2009| Ato de Aprovacéao: Decret®80/2009 Versaat.0

SISTEMA: Compras, Licitagdes e Contratos — ALMOXARDO

SETORES ENVOLVIDOS: Departamento de Compras e Tadd&3ecretarias

| — FINALIDADE

Estabelecer as normas gerais a serem observadelp@ administracdo no intuito de g
ciplinar os procedimentos de recebimento, armazsnagontrole e distribuicdo de materiais no
moxarifado da Administracao Direta e Indireta ndamdo Poder Executivo de Brasnorte/MT.

Il —- ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Compras como agentealigicisistema, o Departamento
Almoxarifado, como agente intermediério, e todosewidores, usuarios de materiais publicos
controle de estoque, no ambito do Poder ExecutvBrdsnorte/MT.

Il — CONCEITOS

Objetivando uma melhor receptividade e entendimeat@resente Instrucdo Normati
faz-se necessario a conceituacao de alguns tépisosnvolvem a mateéria:

1. Almoxarifado
Depésito onde sdo armazenados os materiais adspiipela municipalidade, antes de
rem distribuidos aos setores de utilizacao.

2. Armazenamento
Consistem na guarda, localizacdo, seguranca ergr@vedo material adquirido, a fim
suprir as necessidades do 6rgao publico.

3. Atesto
Operacao segundo a qual se declara, na documeifiiscg@ipque o material recebido sat
faz as especificagoes contratadas.

4. Distribuicéo
Processo pelo qual se faz chegar o material atitaokie em perfeitas condi¢des.

5. Fichas de Prateleira

Destina-se a controlar o material no proprio lagal que esta estocado; 0 seu uso eV
necessidade de estar contando o material cadaueegegdeseja certificar a real existéncia fisioa
guantidade; ela permanece junto ao material e émeovada cada vez que o material é retirado
de forma inversa, quando se registra novas entradas
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6. Fornecimento por Requisicao
Processo, pelo qual se entrega o material ao osuétliante apresentacdo de uma req
¢éo (pedido de material) de uso interno do Setor.

7. Estoque Minimo
Quantidade suficiente para atender a demandamticessamento de novas aquisicoes

8. Inventério
Consiste na verificagdo quantitativa e qualitatiea produtos estocados para fim de ¢

LiiSi-

on-

frontacdo com as fichas de estocagem ou prograimimiatizado e devem ser realizados, no minimo

uma vez por ano.
9. Inventario fisico

Instrumento de controle para a verificacdo dososattk estoques nos almoxarifados e
positos, e dos equipamentos e materiais permanemesso no 6rgdo ou entidade.

10. Material

de-

Designacao genérica de equipamentos, componenessaios e outros itens empregados

ou passiveis de emprego nas atividades dos divérgass sistémicos da administracéo publica.

11. Recebimento

Ato através do qual o material adquirido é entrezuérgado publico em local previame
estabelecido, ndo implicando em aceitacéo; tramsfpenas a responsabilidade pela guarda e cg
vacdo do material, do fornecedor ao 6rgdo recebe@morrera nos almoxarifados, salvo quand
mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ehideccaso em que a entrega se fara nos |
designados. Qualquer que seja o local de recebimenmegistro de entrada do material sera sej
no Almoxarifado.

12. Unidades Executoras
Séo as diversas unidades da estrutura organizacjoeae sujeitam a observancia dag
tinas de trabalho e dos procedimentos de controle.

IV — BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa integra o conjurg@cbes do Sistema de Controle Intg

gue visam agilidade e maior transparéncia nasdatias da administragcdo municipal, em especig
procedimentos realizados pelo Setor de Almoxarifado
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Encontra-se amparada nos artigos 94, 95, 96 e d0@id~ederal n. 4.320 de 17 de marcgo

de 1964, Lei n. 8.429 de 02 de junho de 1992 - deigmprobidade Administrativa —, Lei n. 8.666

de
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21 de junho de 1993, que instituiu normas geraia paealizacdo de licitacdes e da outras provi
cias, Legislacdo Municipal e disposicdes do TrithuleaContas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Departamento de Compras

>

>

>
>

Efetuar as compras de material para reposicéotdgues e/ou para atender necessidade §
cifica de qualquer unidade;

Evitar a compra volumosa de materiais sujeitos, ounto espaco de tempo, a perda de
caracteristicas normais de uso;

Evitar a compra volumosa de materiais propensosarem-se obsoletos;

Encaminhar copia da Ordem de Compra para o Almiaxkrj para que possa ser realizad
conferéncia dos materiais no ato do recebimento.

2. Do Chefe do Poder Executivo Municipal, Secretdd Responsaveis pelos Setores

>
>

Designar oficialmente servidor para exercer o ad@tlo material de Almoxarifado;
Promover adequacao na instalagcdo do Almoxarifgoimpaiadas para a seguranca, conse
¢cao, armazenamento e movimentacdo de materiais.

3. Do Responsavel pelo Almoxarifado

>
>

Estabelecer o fluxo de recepc¢éo, armazenamentoaleedos materiais;

Classificar e cadastrar os materiais de consumsistema de informética e/ou em fichas
controle, de forma a organizar o cadastro segmergadgrupos, subgrupos e subdivisdes
visdes logicas dentro do estoque);

Registrar tempestivamente as informacgdes no sistdenacordo com o layout do Sistema
PLIC — Auditoria Publica Informatizada de Contas;

Cadastrar secretarias, e seus respectivos servidoterizados a realizar a retirada de mate
no Almoxarifado;

Manter o controle do almoxarifado em fichas de imate/ou a gestao do sistema informat
do de controle de material, assegurando as ac@ess#&ias a sua operacionalizacdo e ap4
¢coamento;

Conferir os precos, especificacfes, quantidadeulod, somas, notas fiscais e situacao fi
de todos os materiais no ato do recebimento, mediNwota Fiscal,

Comunicar imediatamente, a quem de direito, qualgregularidade ocorrida com o mater
entregue aos seus cuidados;

Devolver a mercadoria que ndo estiver de acordo ammspecificacbes determinadas no
cumento fiscal, procedendo a notificacdo da emppesa regularizacdo da situacao, com i
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>

diata comunicac¢ao do ocorrido a Diretoria de Comipraicitacoes;
Informar a autoridade imediata da ocorréncia déattgse ou desvio de materiais, bem co
da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ouear@n6mico que resulte dano ao erario;

Em caso de aquisicdo de materiais especificosngoessitem além do exame quantitativ

qualitativo, solicitar o pronunciamento dos orgésiicos;

Acompanhar os prazos de entrega dos materiais,rioamglo a Diretoria de Compras e Li
tacdes 0s eventuais atrasos ou descumprimentotidg&nregistrando o desempenho dos
necedores, especialmente quanto ao prazo de erteegaalidade do bem fornecido;
Encaminhar as notas entregues pelo fornecedogmaerite com as declaragbes de recebim
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e aceitacado do material para a Diretoria de Comprasanexara a mesma ao empenho e ¢nvi-

ara a Diretoria de Contabilidade para liquidacadetpesa;

Manter o sistema de requisicéo interna para reticedmateriais, de modo a permitir facilidgde

de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

Receber as solicitagbes de fornecimento de mategiaitidas pelas unidades e, apds regi
efetuar a entrega;

Atender com agilidade e presteza as demandastadési de materiais;

Manter o almoxarifado organizado e limpo;

51ro,

Inspecionar, periodicamente, todos 0s materiagtesja corrosdo e deterioracado, protegendo-

os contra efeitos do tempo, luz e calor;

Fazer reviséo periddica nas instalacfes e equigasda seguranca;

Fazer periodicamente a conferéncia fisica dos delmsua guarda;

Disponibilizar relatorio atualizado bimestralmedie movimentacdo de entrada e saida d
tens em almoxarifado;

Promover estudos visando a padronizacdo de matermisubstituicio dos mesmos por ou
de uso mais econémico, sempre que possivel;

Acompanhar, periodicamente, o prazo de validaderddsriais;

Identificar o intervalo de aquisi¢cdo para cada ieeenquantidade de suprimentos repostos;
Emitir os pedidos de compra dos materiais rotimegrate adquiridos e estocaveis, requisit

a Diretoria de Compras e Licitagdes os materiaisadta, quando atingirem os estoques m
mos, mantendo de forma atualizada, a quantidadeee@icidade dos materiais de consunj
Manter os itens de material estocados em niveigpataeis com a politica tracada pelo my
cipio;

Identificar e retirar os itens inativos devido &olescéncia, danificacdo ou a perda das car
risticas normais de uso e comprovadamente insésyive
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Processar pedido de aquisicdo de novos materiaisrge quando atingirem o estoque minfmo

disponivel do material solicitado ou de similar,sucedaneo que possa atender as nece;
des do usuario;
Atender aos 6rgdos de controle interno e externante eventuais inspecoes;
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Aprovada em: 30/11/2009| Ato de Aprovacéao: Decret®80/2009 Versaat.0

SISTEMA: Compras, Licitagdes e Contratos — ALMOXARDO

SETORES ENVOLVIDOS: Departamento de Compras e Tadd&3ecretarias

Providenciar em conjunto com o Presidente e a Zmisle Avaliacdo de bens, a baixa
bens obsoletos, em desuso ou inserviveis, assisidevados;

Armazenar quantidades de produtos necessariodizag@ de suas funcdes, a fim de of
maior agilidade no desempenho do setor;

Calcular os niveis de quantidades maximos e minokeosstoque mensal, ou quinzenal,
base na média ponderada de consumo observadarimdogeanteriores;

Controlar em formulario especifico toda entradand¢eriais;

Controlar em formuléario especifico toda a retirddamaterial por parte dos subgrupos ou (
sumidores finais, contendo o nome de quem retirespécie e quantidade de produto retira
e a assinatura do responsavel pela retirada;

Manter as instalacées apropriadas para a segureITtEervacao, armazenamento e movin
tacdo de materiais;

Supervisionar e controlar a distribuicédo raciorahthterial requisitado, promovendo 0s co
necessarios nos pedidos de fornecimento dos Sulgyram fungdo do consumo médio apt
do, como suporte para a projecao de estoque vigenidinalidade de evitar, sempre que p
sivel, a demanda reprimida e a consequlente rug¢ueatoque.

4. Dos Servidores Usuarios dos Materiais de Almiteco

>
>
>
>

Evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas cavexitle materiais;

Possibilitar apuragéo de responsabilidade por quarsdas ocorréncias acima citadas;
Manter controle de materiais utilizados no setor;

Auxiliar o Responsavel pelo Almoxarifado no congrde estoque minimo e maximo.

5. Dos Técnicos de Informatica e Laboratérios

>

>

Atender solicitacdo do responsavel pelo Almoxadfaguiando se fizer necessario o conh
mento técnico para a conferéncia de materiais;

Atestar o recebimento conjuntamente com o respehg@lo Almoxarifado, concedendo vis
ao aspecto qualitativo.

6. Da Unidade de Controle Interno
Quando da realizacéo de fiscalizacdes:

Y VVVYVYYVY

Supervisionar fluxo de recepc¢éo, armazenamenttrada dos materiais;
Controlar a distribuicao racional do material partp do Almoxarifado;
Vistoriar instalagcdes e equipamentos de segurancga;

Promover a conferéncia fisica dos materiais rexgisis;

Elaborar check-list de controle.
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VI - PROCEDIMENTOS

1. Do Pedido de Compras
1.1.Para atendimento das requisicfes de material stjgee ja se tenha exaurido, cabera ao
ponsavel pelo Almoxarifado encaminhar o respeqgbi@dido de compra ao setor compete
para as devidas providéncias.
1.2.Regra geral, os produtos a serem adquiridos teadsaguir a previsdo de consumo médio
unidades executoras. No entanto, devera haveidmoxarifado, quantidade minima de es
gue para reposicéao, evitando a ruptura no fornetondas mercadorias.

2. Do Recebimento dos Produtos — Atesto
2.1. Todo o material devera ser entregue no Almoxarifadétvo quando o produto ndo possa
nao deva ser estocado ou recebido. Nestes casirega far-se-a nos locais designados.
entanto, qualquer que seja o local de recebimentegistro de entrada devera ocorrer
Almoxarifado, com o respectivo documento fiscatestado de recebimento.
2.2. Todo recebimento de materiais sera efetuado de@ocom os seguintes procedimentos:
a. Conferéncia dos itens dos materiais, observandof@snacdes obrigatdrias nas n
tas fiscais, como: data de emissao; descricao deriala quantidades; unidades
medida (duzia, quilo, etc.) precos (unitario eljpta
b. Registro das notas fiscais no sistema de contagesdtoques.

2.3. A descarga se efetivara com a transferéncia demeapilidade pela guarda do material de
ra ser precedida de exame do mesmo onde seravatsedetalhes do material.
2.4. Para os materiais de uso comum, em que ndo necessitecimento especifico, o respor
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vel pelo Almoxarifado podera certificar o recebitmeratestando a Nota Fiscal e encami-

nhando para a Diretoria de Compras, que anexamsmeao empenho e enviara a Diret
de Contabilidade para liquidacdo da despesa. valgopara materiais de expediente, mat
ais de limpeza, géneros alimenticios e outros dewvéshte justificados.

2.5. No caso de ser material especifico, em que neeabsiéxame qualitativo, o responsavel
Almoxarifado solicitara a presenca de profissidéahico a Diretoria de Compras. Este ¢
fissional avaliard o objeto em questéo, e estamdocondicdes acordadas, confere atest
nota fiscal.

2.6. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo esisgau Almoxarifado e, sera declarado,
Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos meattilizando carimbo especifico, enviand
as apos o atesto para a Diretoria de Contabiligade efetuar a liquidacdo da despesa.

2.7. O material a serem submetidos a estocagem no Ahifeka em quantidade reserva col
estoques funcionais, sao:

a. Material de expediente;

Dria
eri-
elo
ro-
0 na

na
O-

Nno

b. Material de limpeza;
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Géneros alimenticios;
Pecas;

Combustivel;
Medicamentos;
Demais materiais nao relacionados que necessitajam passiveis de armazenamentg.

@~oao

2.8. O material sera considerado em carga no almoxatifeadm o respectivo registro, aposg o
cumprimento das formalidades de recebimento ecatest
2.9. Quando o material ndo corresponder com exatid@uadoi pedido, ou ainda, apresentar fal-
tas ou defeitos, o encarregado do recebimentogeoriara junto ao fornecedor a regulariza-
céo da entrega para efeito de atesto e conseditpntacado da mercadoria.
2.100 recebimento de qualquer material de consumo sfiegaeem divergéncia com as espegifi-
cacdes ou quantidades diversas do documento &ssaja na responsabilidade civil, penal e
administrativa do servidor, conforme, Lei de Impdalgle Administrativa (Lei n.. 8429/92)(e
demais legislacdes pertinentes.

3. Das Solicitacdes
3.1.Os materiais a serem guardados no Almoxarifadorédeser solicitados por escrito, mediapte
requisicdo onde figuem comprovados o tipo de naterinome e assinatura do requisitanfe e

a destinagédo do mesmo.

4. Dos Registros de Materiais
4.1. Toda movimentacao de entrada e saida de cargasdewbjeto de registro, quer trate de ma-
terial a ser estocado no Almoxarifado, quer traengterial a ser estocado pela propria unjda-
de executora. Em ambos os casos, a ocorréncasdeegiistros esta condicionada a apregen-
tacdo de documentos que os justifiquem.
4.2.0 registro de materiais e bens em estoque devendraeessado no sistema de informa
e/ou em fichas de controle.
4.3.Nos casos de entrada ou saida de materiais dauesboggistro devera conter no minimo| os
seguintes dados:
a. Data de Entrada;
b. Data de Saida;
c. Especificacdo do material;
d. Quantidade;
e.
f.
g.
h.
i.

ca

Destinacao dos materiais, ndo sendo aceita indicdg@estinacao genérica,
Solicitante;

Numero da Nota Fiscal;

Fornecedor,

Valor unitario.
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4.4.Quando se tratar de baixa ou transferéncia o regishtera (no que couber) com o0s seguiptes
dados (no minimo):

Data do evento;

Motivo;

Especificacdo do material,

Quantidade;

Valor Unitario;

Origem do material;

g. Destinagéo do material.

-0 Qoo

5. Do Almoxarifado
5.1.0 Almoxarifado devera ser organizado de tal forme kaja a maximizacdo do espaco, alga-
rantia de seguranca para os materiais ali esto@dd4cil circulacao interna.
5.2.Deverd ser preferencialmente localizado em andaote
5.3. Seréa controlado por servidor designado para a tunca
5.4.Devera ainda, manter estoque de seguranga, owestuigimo, para fazer face aos possiyeis
aumentos de consumo ou no tempo de reposicao.

6. Do Armazenamento e Conservacgéao
6.1. O armazenamento dos materiais sera realizado pgdarfamento de Almoxarifado, conforme
0S seguintes critérios:

a. Agrupamento, segundo a classificacdo dos beng) ddifacilitar a movimentacao, redli-

zacao de inventarios e distribuicéo;

b. Disposicéo, segundo frequéncia de solicitacdo, deona permitir facilidade de acesso e

economia de tempo e esforgo;

c. Armazenamento dos bens pesados e volumosos nas pderiores, evitando riscos de|a-

cidentes ou avarias e facilitando a movimentacéo;

d. Identificacdo do posicionamento fisico dos matentem unidade de estocagem;
Conservacao dos bens nas embalagens originaistesgomgpossivel;
Organizacao dos materiais, de modo que os novosogelm chegando sejam colocados
atrds dos materiais ja existentes, armazenadosalgtempo (sistema PEPS — Primgiro
Entra Primeiro Sai);
g. Prioridade na distribuicdo dos materiais que est&o o prazo de validade préximo a ven-

cer e os estocados ha mais tempo;
h. Armazenamento dos materiais de pequeno volume &allr em armarios trancados;
i.
j.

P ¢»)

Empilhamento dos materiais sem contato direto cqis@
Observacao as recomendacdes do fabricante;
k. Observagéo a natureza e caracteristicas dos nimtiaonsumo;
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I.  Arrumacédo dos materiais de modo a manter voltada pdado de acesso ao local de|ar-
mazenagem, a face da embalagem (ou etiqueta) donégemarcacéo do item, permitinflo
a facil e rapida leitura de identificacdo e das aiermformacdes registradas;
m. Concentracdo de materiais da mesma classe em &mjarentes, a fim de facilitar mov
mentacao e inventario.

6.2.Como um meio de controle adicional aos demais otm#rdo almoxarifado, as fichas de pra-
teleira deverédo ser um meio de assegurar o registtoda a movimentacdo dos materiais {en-
tradas e saidas), pois esta junto aos locais eragjege se encontram depositado.
6.3. Quando o material tiver que ser empilhado, devatsetar para a seguranca e altura dag pi-
Ihas, de modo a ndo afetar sua qualidade pel@mefaipressdo decorrente ou pela falta de|are-
jamento (distancia de 70 cm aproximadamente doetel® 50 cm aproximadamente das psare-
des).
6.4. Materiais de consumo elevado devem ser colocadosrada do almoxarifado, visando faclli-
tar o seu deslocamento e o transito em seu interior
6.5.Os materiais devem ser resguardados contra odurtoubo, e protegidos contra a agao dos
perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem @emnimais daninhos.
6.6. A arrumacao dos materiais ndo deve prejudicar ssacas partes de emergéncia, aos extjnto-
res de incéndio ou a circulacdo de pessoal espadal para combater a incéndio (Corpo| de
Bombeiros).
6.7.Em razéo de suas caracteristicas e aplicacOementos e medicamentos devem recebar a-
tencbes especiais, desde a sua aquisi¢cado atdibesagdo para uso. Devem ser observadds 0s
requisitos ambientais (umidade, temperatura, \&géd, insolacdo, iluminacao, etc.) visapdo
garantir a integridade de suas caracteristicas,doemo 0s prazos de consumo (validade).
6.8. Devem ser tomadas todas as providéncias para @uieajeiabsorcdo de odores ou vaporgs e,
ainda, que os alimentos nao figuem expostos aossrt roedores que podem contaminéflos
ou deteriora-los.

7. Das Saidas de Materiais / Baixas

7.1. A distribuicdo dos materiais do Almoxarifado daféspelo fornecimento por requisicao (pe-

dido de material), devendo ser feita através deisg@do que identifique a Unidade Executpra

e a descricao do material solicitado.

7.2. A movimentacdo de materiais no Almoxarifado devanatar sempre com registro da Unidla-

de Executora no competente instrumento de controle.
7.3.Da mesma forma, o Almoxarifado também devera negisim seus instrumentos de contrgle,

o material retirado, a quantidade, a unidade safte, data, e demais especificacdes que se

fizerem necessarias.

8. Do Inventério Fisico
8.1.Para fins de avaliacdo de gestéo os inventarim®$isios materiais em almoxarifado devefrao
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ser apresentados a Diretoria de Compras e Licisagiieestralmente, porém deverdo ser fea-

lizados continuamente de forma rotativa e selalvs materiais existentes em estoques,
tribuidos para uso. Os inventarios irdo permigntde outros:

dis-

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movag@es dos estoques com saldo figico

real das instalacbes de armazenagem,;

b. A analise do desempenho das atividades do encdoeatgaAlmoxarifado através dos re-

sultados obtidos no levantamento fisico;

c. O levantamento da situacdo dos materiais estocaaldscante ao saneamento dos epto-

ques;
d. A constatacéo de que determinado bem néo é neicasaquela unidade.

8.2.Em relacéo a frequiéncia da realizacdo dos invesstéseguirdo a seguinte programacao:
a. Inicialmente — quando do inicio das atividades @ wnidade de patriménio, servindo

de

base para o estabelecimento do valor dos bensresfamsabilidades em relacéo a est¢s;

b. Na transferéncia de responsabilidade — quando@eomudanca do gestor da unidade
almoxarifado;
c. No encerramento de atividades — quando ocorre eriemaento de atividades por exting
ou incorporacao da unidade de patrimonio;

de

ao

d. Bimestralmente — de forma rotativa, selecionandmateriais existentes e a data apurafla;

e. Anualmente, ou no encerramento de exercicio — agerfjido para o controle interng
externo, que permite a comparacado da movimentag@niladas e saidas do estoque
seu controle fisico/financeiro.

8.3. Os relatorios conclusivos dos inventarios de enogento de exercicio deverao ser aprese

nta-

dos a Secretaria Municipal de Administracéo ate3diale dezembro do exercicio de referén-
cia, onde, além de constar o inventério fisicogsgmtara o inventario analitico, para perfgita

caracterizacdo do material, figuracdo: descrica@lyqrézada; numero de registro; valor; eq
do (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico owuperavel); outros elementos julgados
cessarios.

ta-
ne-

8.4.Nos inventarios anuais, a avaliacdo dos estoquesiraoxarifado devera ser de acordo com o
art. 106, Ill, da Lei Federal n. 4.320/64, onderageriais estocados deverdo ser avaliado$ pe-

lo preco médio ponderado das compras.

VIl - DISPOSICOES GERAIS

a) Todo e qualquer material de consumo adquirido, rdeser recebido pelo Almoxarif
do, e somente ap0Os Atesto do servidor respong@paissado aos demais depdsitos.

rie
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b) Nos casos em que o material necessite ser entdagai@mente no setor de desting

, O

responsavel pelo Almoxarifado devera ser informpdm que alimente o sistemalficha de confrole

com as informacgdes sobre a aquisi¢ao.
c) E obrigacao de todos os quem tenha sido confiaderimlgpara guarda ou uso, zelar
la sua boa conservacao e diligenciar no sentidedgeracao daquele que se avariar.

d) E dever de todo servidor comunicar imediatamentgiean de direito, qualquer irregu-

laridade ocorrida com o material entregue aos seidsados.

e) Em hipotese de avarias, furtos ou inutilizacéo mapto, ou ainda, se houver indicio
irregularidade no desaparecimento desse mategidl psocedida Sindicancia para apuracéo de res
sabilidades.

f) Caracterizada a existéncia de responsavel peléaaavardesaparecimento do mate
ficara esse, sujeito a penas que forem julgadaseiaba: arcar com as despesas de recuperag
material; substituir o material por outro com assmas caracteristicas; indenizar, em dinheiro,
material, a preco de mercado, valor que deveramaado em processo regular através de com
especial designada pelo Chefe do Executivo.

g) Todo servidor podera ser chamado a responsabiljpieldedesaparecimento do mate
gue lhe for confiado, para guarda ou uso, bem goahm dano que, dolosa ou culposamente, cau
gualquer material esteja ou ndo sob sua guarda.

h) Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fumggéemprego devera passar a resy
sabilidade do material sob sua guarda a outrem.

i) A passagem de responsabilidade devera ser feitigatdriamente, a vista da verifid
cao fisica de cada material permanente e lavrdireovo Termo de Responsabilidade.

j) Nenhum material devera ser liberado aos usuanss ale cumpridas as formalidag
de recebimento, aceitacdo e registro no competestieimento de controle (ficha de prateleira, fi
de estoque, listagens).

k) No caso do material ndo cumprir as especificacéesgminadas ou ainda apresenta
Ihas, imperfeicbes ou defeitos, 0 mesmo ndo s&iéoaw Almoxarifado, sendo imediatamente ef
ada a devolucéo ao fornecedor, procedendo a ragiificda empresa e demais providéncias cabiv

VIII - CONSIDERAQOES FINAIS

As entidades da Administracdo Indireta, como uredamtcamentarias e 6rgaos setoriaij

Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitsenro que couber a observancia da presentg
trucdo Normativa.
Para aplicacdo a Administracédo Indireta, quandoeagnte Instrucdo Normativa se refg

ao “Chefe do Poder Executivo”, leia-se “Diretor” spectivo 6rgao.
Os esclarecimentos adicionais a respeito destemirtio poderdo ser obtidos junto a U

dade de Controle Interno - UCI que, por sua veaavas de procedimentos de checagem (visitg

rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel ob$ercia de seus dispositivos por parte das divensas

dades da estrutura organizacional.

De-

de
5pon-

rial

8o do
esse
issao

rial
sar a

DON-

a-

les
Cha

fa-
btu-
bisS.

5 do
P |NS-
brir
ni-

s de

D

rie

Prefertura Municipal
Rua Campo Grande, 1133 — Bairro Nosso Lar, Telef066) 3592-2007/20 S

fempoldelBesenTaliimarty




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BRASNORTE FOLHA N°
g T UNIDADE DE CONTROLE INTERNO 12/12
NORMA INTERNA Ne¢: VIGENCIA:
SCL 0C2/200¢ 30/11/200¢
Aprovada em: 30/11/2009| Ato de Aprovacéao: Decret®80/2009 Versaat.0

SISTEMA: Compras, Licitagdes e Contratos — ALMOXARDO

SETORES ENVOLVIDOS: Departamento de Compras e Tadd&3ecretarias

O servidor publico que descumprir as disposicossadeormativa ficara sujeito a respe
sabilizacdo administrativa, civil e penal previstaslei.
Esta instrugéo entra em vigor a partir da dataudegpsiblicacéo.

Brasnorte — MT,30 De Novembro De 20

Aprovada em: 30/11/2009

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno
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