PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacas — MT

Secretaria de Controle Interno
INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°. 031/2011.
Versao: 2
Aprovada em: 19/03/2012

Ato de aprovacao: Decreto 964/2012
Unidade Responsavel : Departamento de compras e Almoxarifado.

I — FINALIDADE;

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE SERVIGOS GERAIS REFERENTE A
ENTRADA E SAIDA DOS MATERIAIS DE CONSUMO, ADQUIRIDOS PELO MUNICIPIO DE
APIACAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

II — ABRANGENCIA;

ABRANGE TODAS AS UNIDADES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DAS
ADMINISTRACOES DIRETA E INDIRETA

III — CONCEITOS;

ALMOXARIFADO; Deposito de objetos, matérias primas e materiais
REQUISICAO; Ato ou efeito de requisitar ( pedir ou exigir formalmente).

PLANILHA; Qualquer folha de papel ou formulario onde se lancam determinadas
informagoes, calculos e etc.

CONSUMO; Ato ou efeito de consumir gastar; Uso de mercadorias e servicos para a
satisfacao de necessidades e desejos humanos.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1) A Constituicao Federal ;

4.2) Lei Municipal 0482/2007

4.3) artigo 89 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado MT
4.4) Legislagao do TCE-MT;

4.5) Lei 8.666/93,

4.6) Lei 4.320/64,
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V - RESPONSABILIDADES;

5.1.DO ()I’?.Gﬂo CENTRAL DO SISTEMA ADMINISTRATIVO (UNIDADE
RESPONSAVEL PELA INSTRUCAO NORMATIVA):

I - promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da
Instrucao Normativa a ser elaborada;

II - obter a aprovagao da Instrucao Normativa, apds submeté-la a apreciacao da unidade
de controle interno e promover sua divulgagao e implementacao;

III- manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da
Instrucao Normativa.

5.2. DAS UNIDADES EXECUTORAS:

I - atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucao Normativa na fase de
sua formatacao, quanto ao fornecimento de informacgdes e a participacdo no processo de
elaboracao;

II - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracOes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

III - manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informacoes.

5.3. DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO:

I - prestar o apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucdes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliacdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

II - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas
Instrugdes Normativas;

III- organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrucao Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:
6.1 - DA AQUISICAO E ENTRADA NO ALMOXARIFADO;
6.1.1 - Das aquisicoes;

I - Os materiais de consumo a serem adquiridos pelo Departamento de Compras
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Central, utilizados pelas demais secretarias municipais, serao realizadas de acordo com a
Lei Geral de Licitacdes 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, e serao adquiridas
conforme a necessidade de consumo mensal de cada secretaria.

II — O secretario de cada pasta emitira a guia de solicitacdo e encaminhara as CI., para
emissao do CA ( certificado de Adimpléncia). De posse deste encaminhara ao
Departamento de Compras para emissao da NAD.

III - O setor de compras depois dos tramites legais, expedira requisicao da quantidade
solicitada e encaminhara uma via da requisicdo ao setor contabil para empenhamento da
despesa e outra via, enviara ao Controle Interno para que seja lancado na planilha de
controle e emitido o certificado de adimpléncia.

6.1.2 — Das entradas;

Na entrada no almoxarifado, o funcionario responsavel devera confrontar o produto
recebido com a Nota Fiscal e a Nota de Autorizacao de despesas, devendo ser
observados os seguintes procedimentos.

I — Quantidade — observar se a quantidade dos materiais de consumo constante da Nota
Fiscal de compra e na Requisicao Externa é a mesma quantidade dos materiais entregue;

IT — Qualidade — observar se a qualidade dos produtos entregues estao dentro das
especificagdes constantes do pedido, se é inferior ou se o produto esta dentro dos
padroes de qualidade, ou ainda, se o produto esta estragado ou com defeito.

III — Prazo de validade — observar se os produtos entregues, estao dentro do prazo de
validade, conferindo a sua data de fabricacao e a data de validade.

IV — Precos — observar se os precos constantes da Nota Fiscal dos produtos sao os
mesmos constantes na proposta apresentada pelo fornecedor e na Requisicao Externa de
compra emitida pelo Departamento de Compras;

V — Especificacoes - observar todas as especificacoes constante da Nota Fiscal
apresentada, cruzando as informagdes com a proposta apresentada pelo fornecedor e
com a requisicao de compra emitido pelo Departamento de Compra.

VI — Qualquer discrepancia existente entre o material recebido, a Ordem de Compra € a
Nota Fiscal, o almoxarife deve solicitar instrucoes ao Setor de Compras;

VII — O almoxarife fara a conferencia e colocara o carimbo de recebimento nas Notas
Fiscais dos materiais recebidos no almoxarifado, devendo as Notas Fiscais seguir para o
Departamento de Compras e posteriormente para o Departamento de Contabilidade, que
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efetuara a liquidacdo da despesa.

VIII — Apos conferencia o almoxarife lancara as entradas no sistema de informacgdes da
prefeitura no ato da entrega dos materiais pelo fornecedor, arquivando as copias das
notas fiscais de compra e a segunda via da Requisicao Externa de modo a disponibilizar
para conferencia quando solicitado.

6.2 — Das Saidas;

6.2.1- Nas saidas do almoxarifado, deverdo ser observados os seguintes procedimentos.

I — Ao entregar os materiais, o almoxarife devera conferir as especificacoes completas
constantes na Guia de Fornecimento, que devera conter a indicacdo de quantidade,
unidade e produto a ser entregue, devendo assinar como comprovante de retirada dos
mesmos, o qual devera ser também assinado pelo funcionario responsavel pelo
recebimento na unidade correspondente.

II — Dar saida dos materiais no ato da entrega, lancando no sistema de informacao
utilizado pela prefeitura.

III — Arquivar as vias do almoxarifado, requisicao de materiais, comprovante de entrega
por ordem cronoldgica de modo a disponibilizar para conferencia quando solicitado.

6.3 — Do armazenamento;

6.3.1 - No armazenamento dos materiais, o encarregado do almoxarifado devera
observar alguns procedimentos.

I — Identificar as prateleiras para facilitar o funcionamento operacional e a contagem
fisica dos materiais em estoque.

II — armazenar os materiais conforme layout operacional de forma que nao haja risco de
misturar materiais diferentes.

III — Conferir periodicamente o vencimento dos materiais.

IV - No Departamento de Compras e no Almoxarifado, somente poderao permanecer ou
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transitar as pessoas nele lotada. Nenhuma pessoa estranha ao setor devera ter acesso
ao almoxarifado, a menos que seja acompanhado por alguém do proprio setor.

V - Nenhum material podera ser retirado do almoxarifado sem a respectiva requisigao
assinada pelo titular da pasta solicitante.

6.4 — Do Processo de Prestacao de Contas;

I - O Secretario da Pasta correspondente encaminhara ao Controle Interno a
Prestacdo de Contas contendo: Oficio de encaminhamento, codpia do
Empenho, da NAD, da Nota Fiscal, Relacdo de Saidas e Comprovante de
Retirada emitido pelo Sistema Guardiao e Guia de Fornecimento assinado por
gquem recebeu a mercadoria.

IT - O processo de Prestacao de Contas, apds emissao do parecer do CI. Sera
encaminhado ao departamento de almoxarifado para arquivamento.

VII - DAS DISPOSICOES FINAIS;

7.1 - Integra o sistema de Servicos gerais todas as normas contidas na Instrucao
Normativa 006/2007, que dispde sobre o Patrim6nio Municipal.

7.2 - Excetuam-se do cumprimento desta Norma os medicamentos, materiais
ambulatoriais e a merenda escolar, que deverdo ser regidas por normas especificas.

7.3 - Segue anexa a Guia de Fornecimento e Pontos de Controle.

7.4 - As duvidas oriundas desta norma, quanto a sua aplicacdo e o seu cumprimento,
deverao serem solucionadas na Secretaria Municipal do Controle Interno.

7.5 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua Homologacao, e
publicacdo, revogando as disposicdes em contrario. Em especial a IN 002/2007.

Apiacas MT, 19 de Marco de 2012.

Ivone Hoissa Teixeira Rosemeri Rodrigués Ferronato
Técnica do Controle Interno Técnica do Controle Interno
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ANEXO I

Guia de Fornecimento

guia n°: /

data: / /

IDENTIFICAGAO DO
FORNECEDOR

IDENTIFICAGAO DO
RECEBEDOR:

LOCAL DO
RECEBIMENTO:

MATERIAL FORNECIDO:

Item Descricao

Marca

Conforme Licitagao

Quant

V. Unit. V.Total

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

Assinatura do responsavel recebimento:

Assinatura do Secretario:
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ANEXO II

PONTOS DE CONTROLE PARA AUDITORIA

ITENS

| CRITERIOS | OBSERVACAO

SITUACAO

DA AQUISICAO

1

A AQUISICAQ DE MATERIAIS DE
CONSUMO E REALIZADA POR
MEIO DE LICITACAO?

FOI ENCAMINHADO A LISTA DE
CONSUMO MENSAL DE
PRODUTOS UTILIZADOS NESTA
SECRETARIA. AO DEPTO. DE
COMPRAS?

3 A RETIRADA DOS PRODUTOS E
REALIZADA NA EMPRESA
GANHADORA DO CERTAME?

4 A AUTORIZACAO DA COMPRA E

EXPEDIDA PELO SECRETARIO
RESPONSAVEL?

DAS ENTRADAS NO ALMOXARIFADO

5

O FUNCIONARIO RESPONSAVEL
PELO ALMOXARIFADO CONFERE A
NOTA FISCAL COM A NAD( NOTA

DE AUTORIZACAO DE
DESPESAS)?

6 AO DAR ENTRADA DA
MERCADORIA O FUNCIONARIO
VERIFICA A QUALIDADE,
QUANTIDADE E PRAZO DE
VALIDADE DAS MERCADORIAS?

7 O ALMOXARIFE  APOS A
CONFERENCIA COLOCA o]
CARIMBO DE RECEBIMENTO NAS
NOTAS FISCAIS?

8 AO DAR ENTRADA NO

ALMOXARIFADO A MERCADORIA
E LANCADA NO SISTEMA DE
INFORMACOES DA PREFEITURA?
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