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ATO DA MESA N° 13, DE 19 DE SETEMBRO DE 2024

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO,
ARMAZENAGEM, DISTRIBUICAO E CONTROLE DE
ENTRADAS E SAIDAS DE MATERIAIS DE CONSUMO NO
ALMOXARIFADO DA CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos atribuidos a gestdo de estoque,
compreendendo o seu registro, controle de entrada e saida de materiais, guarda e conservagao;

CONSIDERANDO a Divisdo de Almoxarifado e Patrimbnio ser o érgdo responsdvel pela organizacdo do
estoque, recebimento, controle e distribuicdo dos materiais de consumo e permanente da Camara
Municipal de Santos.

A CAMARA MUNICIPAL DE SANTOS, no uso de suas atribuices legais e regimentais, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Este Ato da Mesa tem por objetivo orientar, uniformizar e estabelecer os procedimentos de
controle de estoque, guarda, conservagdao e fornecimento de materiais de consumo e permanente a
serem observados pelos 6érgaos da Camara Municipal de Santos.

Para fins do disposto neste Ato da Mesa considera-se:

| - material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica e/ou tem sua utiliza¢do limitada a 02 (dois) anos;

Il - material permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois) anos;

Il - estoque: é o local destinado a guarda, localizagdo, segurancga e preservagao do material adquirido,
adequado a sua natureza, a fim de suprir as necessidades operacionais dos érgaos da Camara Municipal
de Santos;

IV - almoxarifado: é a unidade responsdvel pelo recebimento, cadastramento, armazenamento,
controle e movimentacdo dos bens de consumo da Camara Municipal de Santos;

V - requisitante: qualquer unidade da estrutura organizacional da Camara Municipal de Santos, que
necessite de materiais para o exercicio de suas atividades;
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VI - recebimento: é o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgdo publico no local
previamente designado, ndo implicando em aceitacdo;

VIl - aceitacdo: é o ato pelo qual o material recebido é inspecionado, verificando sua compatibilidade
com o documento legal para entrega (Nota Fiscal e Autorizagdo de Fornecimento), estando em
conformidade, procede-se o "aceite", preferencialmente, no verso da Nota, consolidando-se o
recebimento do bem;

VIII - armazenagem: compreende a guarda, localizacdo, seguranga e conservacdao do material
adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades;

IX - conservagdo: consiste em manter os materiais em perfeito estado, preferencialmente em suas
embalagens originais e preservados de desgastes;

X - distribuicdo: é atividade que consiste na entrega dos materiais aos setores requisitantes, em
guantidade, qualidade e tempo oportuno;

XI - controle: é uma das fungdes que compde o processo de administragdo dos materiais, através de
registros, analises e geracdo de informacoes;

XIl - inventario fisico: consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais existentes, para
efeito de confrontacdo com os estoques anotados nas fichas de controle e/ou no sistema de informatica,
sendo realizado, no minimo, uma vez por ano;

XIll - materiais em desuso: sdo aqueles estocados hda mais de 01 (um) ano, sem qualquer
movimenta¢do, bem como os que estdo em estoque ou em servigo, independente da sua natureza, que
nao tenham mais utilidade para o 6rgao;

XIV - bens patrimoniais inserviveis: os que mesmo em condicdes de uso ndo atendem mais as
necessidades a que se destinam ou foram retirados definitivamente do seu uso por avaria ou mau
funcionamento e ndo apresentam condi¢Ges satisfatdrias, técnicas ou econdmicas de recuperacao;

XV - sucata: todo residuo comercializavel obtido do desmonte do bem patrimonial inservivel, sem
possibilidade ou interesse de comercializagdo na espécie ou decorrente de sobras inaproveitdveis de
materiais;

XVI - alienagdo: procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem, por intermédio
de venda, doagdo ou permuta, obedecida as disposi¢des contidas na Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril

de 2021;

XVIl - emplacamento de bens: é o ato de reconhecimento de um bem, que o transforma em
patrimonio oficial realizado através de plaquetas (placas) de identificacdo contendo nimero de série.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Compete a Divisdao de Almoxarifado e Patrimonio:
| - estabelecer o fluxo de recepc¢do, armazenamento e retirada dos materiais;

Il - classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica, alimentando-o com as
informagGes constantes das notas fiscais e autorizagbes de fornecimentos, de forma a organizar o
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cadastro segmentado em grupos, subgrupos e subdivisdes (divisGes logicas dentro do estoque);

Il - registrar tempestivamente as informacgdes no sistema informatizado;

IV - zelar pela boa conservagdo, cuidar da localizagdo, manuten¢do, guarda e redistribuicdo do
material de consumo, assim como por estruturas de armazenagem do almoxarifado;

V - estabelecer critérios para organizacdo dos materiais nas estruturas de armazenagem;

VI - supervisionar e controlar a distribuicao racional do material requisitado com finalidade de evitar,
sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

VIl - fornecer a Secretaria correspondente, lista de materiais com estoque no almoxarifado abaixo do
recomendado pela presente Instrucdo para, em seguida, o Secretario solicitar a aquisicdo do material;

VIII - disponibilizar relatdrios gerenciais;

IX - manter o controle sobre os materiais a receber, sempre em interagao com o Setor de Requisitante
para acompanhar os prazos de entrega e comunicar eventuais atrasos;

X - manter os itens de material estocados em niveis compativeis com o consumo médio das Unidades
pela qual é responsavel;

Xl - identificar e retirar os itens inativos devido a obsolescéncia, danificacio ou a perda das
caracteristicas normais de uso e comprovadamente inserviveis;

Xl - calcular os niveis de quantidades maximos e minimos de estoque mensal, ou quinzenal, com
base na média ponderada de consumo observada nos periodos anteriores;

Xl - informar ao superior hierarquico a ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como da
pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte dano ao erario, para que seja
instaurado o respectivo processo administrativo disciplinar;

XIV - atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

XV - participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para aperfeicoamento de suas
atividades;

XVI - gerar informacdes para fins contabeis;

XVII - cadastrar no sistema informatizado de controle de estoques de materiais os respectivos prazos
de validade dos produtos armazenados no almoxarifado, bem como, notificar a secretaria interessada
dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, antes da data de vencimento dos produtos;

XVIII - manter e atualizar os arquivos de dados no sistema para que possam fornecer a qualquer
momento informagdes confidveis sobre os bens de consumo de propriedade da Camara Municipal de
Santos ou sob a sua responsabilidade;

XIX - encaminhar a Divisdo de Contabilidade o balancete e as informacgGes pertinentes, por meio de
relatérios, até o 32 (terceiro) dia util do més subsequente;

XX - realizar uma verificagdo precisa do material recebido, recusando-se a aceitar qualquer item de
consumo que ndo esteja em conformidade com as especificacGes ou quantidades indicadas no
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documento fiscal pertinentes ao Almoxarifado;
XXI - manter os itens de material estocados em niveis compativeis.
Compete aos 6rgdos da Camara Municipal de Santos:
| - evitar desperdicios, mau uso, danos, perdas ou extravios de materiais;
Il - manter controle de materiais usados no setor;

Il - conferir os materiais e atestar as notas fiscais recebidos na Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio
que pertengam a unidade requisitante, por meio do fiscal do contrato;

IV - quando o material tiver de ser recebido diretamente na Secretaria ou por outro 6érgao, informar
com antecedéncia a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio;

V - requisitar o material de consumo sempre em formulério padrdo e/ou sistema informatizado;
VI - realizar pedido de retirada de materiais na Divisdo de Almoxarifado e Patrimbnio quando
necessario, por meio de requisicdo assinada pelo responsavel da unidade ou realizada com o login do

responsavel previamente cadastrado no sistema informatizado de almoxarifado.

Paragrafo Unico. O recebimento inicial de material de outra unidade requisitante podera ser feito pela
Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, se previsto no ETP / Termo de Referéncia / Edital ou outro similar.

CAPITULO llI
DOS PROCEDIMENTOS

Constituem atividades basicas da Divisdo de Almoxarifado e Patriménio:
| - recebimento provisério e definitivo do material pertinentes ao setor;
Il - armazenamento, conservacdo e localizacdo;
Il - requisicdo e distribuicdo;

IV - inventario dos bens do almoxarifado.

Secao |
Do Recebimento
O recebimento de material devido a compra se divide em provisério e definitivo.

§ 12 O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo constitui sua
imediata aceitacdo.

§ 22 O recebimento definitivo se dd com a aceitagdo do material, que pressupde a conformidade do
material com as especificagdes descritas no processo de compra.

O recebimento de materiais esta condicionado a prévio empenho, em conformidade com a Lei n2
4.320, de 17 de marco de 1964.
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Todos os materiais de consumo e permanente adquiridos pela Camara Municipal de Santos
deverdo ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou em documento equivalente pelo fiscal de
contrato.

§ 12 Os procedimentos efetuar-se-ao formalmente de acordo com os seguintes parametros:

| - efetuar a conferéncia dos itens, verificando qualidade, especificacdes técnicas, marca, modelo,
quantidade, integridade fisica e funcional, caracteristicas, inclusive realizando testes, quando necessario;

Il - verificar se os produtos discriminados na Nota Fiscal estdo de acordo com as especificagdes
solicitadas na Nota de Empenho e/ou Ordem de Compra, bem como dentro do prazo de validade.

§ 22 Em caso de doacdo, verificar as informag¢des com o termo de doagdo, Nota Fiscal, se houver, e
registrar a entrada no sistema de almoxarifado devendo ser observados os principios legais e legislagdo
municipal vigente.

Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, sera declarado, na nota
fiscal, a aceitagdo e recebimento dos mesmos.

A nota com recebimento e aceite devera ser encaminhada a Divisdo de Almoxarifado e

Patriménio para que seja efetuada a pré-liquidacdo da despesa, devendo ser anexada ao processo de
pagamento.

Os materiais recebidos na Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio deverdo ser registrados no
sistema informatizado de controle de estoque, de forma a descrever informacgGes essenciais como:

| - data de entrada e saida dos mesmos;

Il - especificacdo dos bens;

Il - quantidade e custos;

IV - nome do fornecedor;

V - documento comprobatdrio, com o nimero, série, data de emissao e valor.

Paragrafo Unico. Ndo serdo liberados materiais as unidades da Camara Municipal de Santos sem o
recebimento definitivo e os devidos registros nos sistemas competentes.

No caso de o material entregue pelo fornecedor que ndo cumprir as especificagdes determinadas
ou apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, o mesmo devera ser recusado pelo responsavel por seu
recebimento, efetuando-se imediatamente a devolugdo, procedendo a notificacdo da empresa e as
demais providéncias cabiveis.

§ 12 O recebimento de qualquer material que esteja em divergéncia com as especificacbes ou em
quantidades diversas do documento fiscal enseja responsabilidade civil, penal e administrativa do
servidor.

§ 22 Quaisquer discrepancias existentes entre o material entregue e a autorizagdo de fornecimento,
deverdo ser solicitadas instru¢des complementares aos setores competentes, necessdrias a elucidacdo
das divergéncias.
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A comunicac¢do de entrada de materiais aos setores requisitantes se dard obrigatoriamente por
meio do sistema informatizado de Controle de Estoques.

Secao ll
Do Armazenamento, da Localizagdo e da Conservagao

O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado conforme os

seguintes critérios:

| - 0 almoxarifado deve ser organizado de tal forma que haja a maximiza¢do do espago com garantia
de seguranca para os materiais ali estocados e de facil circulacdo interna;

Il - os géneros alimenticios devem ser armazenados em lugares apropriados, separados dos materiais
de limpeza, inseticidas e dos demais que ndo fazem parte do grupo;

Il - os materiais devem ser empilhados sem contato direto com o piso, devendo ser observadas as
recomendacGes do fabricante;

IV - os materiais pesados e volumosos devem ser armazenados em prateleiras mais baixas, evitando
riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentacgao;

V - sempre que possivel os materiais devem permanecer nas embalagens originais;

VI - os materiais devem ser organizados com método PEPS - primeiro a entrar, primeiro a sair - com a
finalidade de evitar o envelhecimento do estoque, exceto quando se tratar de material mais proximo de
sua data de validade;

VIl - os materiais de pequeno volume e alto valor devem ser armazenados em armarios trancados;

VIl - os materiais mais utilizados devem ficar proximos a expedicdo e colocados a frente daqueles
menos utilizados.

O Almoxarifado deve ficar em local limpo, seguro, de facil acesso, arejado e que garanta a
conservagao dos materiais, o qual deve ser mantido em boas condi¢Ges de organizacdo e limpeza.

O responsével pelo o almoxarifado deve inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos
a corrosdo e deterioragdo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor.

As instalagGes e equipamentos de seguranga devem passar por revisdes periddicas.

Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando houver
necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da sua utilizagao.

A localizacdo dos materiais adquiridos e recebidos devera ser realizada da seguinte forma:
| - estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de consumo;

Il - utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificagdo do posicionamento fisico
dos materiais em unidade de estocagem;

Il - criar uma sistematica de separac¢do de itens por natureza, por fonte de recurso e/ou projeto
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atividade, por destinagdo, por data de entrada, dentre outros possiveis quesitos que promovam a melhor
organizacgdo possivel e o respeito as caracteristicas dos materiais armazenados.

Secao Il
Da Requisi¢do e da Distribui¢ao

A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

| - a partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores, por ordem de chegada,
excetuando-se as situagdes nas quais se caracterize estado de urgéncia, que deverdo ser imediatamente
atendidas;

Il - obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no atendimento as requisi¢Ges
de material;

Il - as quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser controladas, levandose em conta o
consumo médio mensal das unidades solicitantes, e o estoque disponivel do material, cabendo ao
Almoxarifado, quando necessdario, promover os cortes nas requisices das unidades, de forma a evitar
ruptura de estoque;

Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de requisicdo de materiais
fisicas ou eletrénica, identificando os setores e a descricao do material solicitado.

Paragrafo Unico. No caso de problemas técnicos no sistema, deverd ser apresentada requisicdo em
formuldrio préprio a ser fornecido pela Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio, devidamente assinado pelo
servidor requisitante.

O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorreu a
operagdo, ou assim que possivel em casos excepcionais.

Os materiais que por suas caracteristicas ndo possam ser armazenados no Almoxarifado, terdo
sua entrega programada diretamente para o setor requisitante do mesmo.

A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio deverd manter em arquivo ou sistema eletrénico o
registro da entrega ou comprovante de entrega do material as Unidades requisitantes.

Secao IV
Do Inventario

O inventdrio consiste no levantamento fisico dos saldos em estoques do Almoxarifado com
objetivo de confrontar as informagdes do sistema informatizado e/ou fichas de prateleiras permitindo,
entre outros:

| - 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentag¢des dos estoques com o saldo fisico real nas
instalagOes de armazenagem;

Il - a anadlise do desempenho das atividades no almoxarifado, através dos resultados obtidos no
levantamento fisico.

O inventario fisico se divide em:
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| - inicial: quando da criagdo ou identificagdo de uma unidade administrativa com armazenagem, para
identificacdo e registro do material de consumo sob a responsabilidade da Divisdo de Almoxarifado e
Patrimonio;

Il - de Transferéncia de Responsabilidade: quando da mudanca de responsavel pela guarda do
material de consumo;

Il - eventual: em qualquer época ou por iniciativa do titular do 6rgdo, ou por solicitacdo do érgdo de
controle interno;

IV - anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de consumo em estoque nos
Almoxarifados existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das
movimentagdes ocorridas durante o exercicio.

Os Inventarios Fisicos de materiais em estoque no Almoxarifado deverdo ser realizados
anualmente, devendo sempre se manter registros fisicos dos procedimentos, bem como, a corre¢do de
deficiéncia de controle nas operag¢des de suprimentos de materiais.

§ 19 Apds a conferéncia do inventario fisico, o resultado devera ser encaminhado a Diretoria
Financeira e Orgamentdria para as devidas providéncias.

§ 22 Se forem constatadas irregularidades que ndo possam ser sanadas pela Divisdo de Almoxarifado
e Patrimonio, Diretoria Financeira e Orcamentaria ou Secretaria de Planejamento e Finangas, estas
deverdo ser encaminhadas a Mesa Diretora.

CAPITULO IV
DO DESCARTE DE MATERIAIS

Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou descartavel, como formularios,
suprimentos de informatica e materiais de escritério, deverdo ser encaminhados a Divisdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, para destinagdo e descarte apropriados.

Os materiais identificados como obsoletos ou desuso, em estoque no Almoxarifado deverao ser
separados e relacionados, para fins de exame e avaliacdo, objetivando as a¢des para o seu descarte e
baixa, de acordo com os procedimentos descritos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Ndo serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se estiver
acompanhado por funciondrio autorizado.

O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para o armazenamento de material
de consumo, conforme especificado nesta Instrugdo Normativa.

Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material que lhe for
confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a ampla defesa em
processo administrativo.

Os casos omissos ou que suscitarem duavidas serdo disciplinados e dirimidos pela
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Secretaria de Planejamento e Finangas.

Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

CARLOS TEIXEIRA FILHO
Presidente

LINCOLN APARECIDO SOARES DOS REIS JOAO CARLOS DE ASSIS NERI
12 Secretario 22 Secretario

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insergdo no Sistema LeisMunicipais: 24/09/2024
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