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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA

CONTROLADORIA GERAL
INSTRUCAO NORMATIVA N° 21/2021 - DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS DE RECEBIMENTO, ARMAZENAGEM,
DISTRIBUICAO E CONTROLE DE ENTRADAS E SAIDAS DE
MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTES NO ALMOXARIFADO
CENTRAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA-PR.

CAPITULOI
DA ORGANIZAGCAO DOS ALMOXARIFADOS

Secao I
Consideracoes Gerais

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa dispde sobre os
procedimentos a serem observados pelo Departamento de
Patrimonio e Almoxarifado da Administragdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Palmeira.

Art. 2° Considera-se almoxarifado para efeitos desta Instrugdo
Normativa todo o ponto de estoque de materiais de consumo ¢
bens de natureza permanente.

§ 1°. Todos os Sub Almoxarifados estdo vinculados a unidade
gestora (Orgdo Municipal) e serdo coordenados pelo
Almoxarifado Central do Municipio, estando subordinados a
este.

§ 2°. Os Sub Almoxarifados serdo organizados conforme as
caracteristicas e necessidades dos bens e produtos que se
propde a armazenar e distribuir, devendo obedecer as seguintes
diretrizes basicas:

I — atender a padroes de organizagdo, limpeza e seguranga;

II — executar procedimentos padronizados com o Almoxarifado
Central, inclusive quanto a sistemas informatizados; e

III — capacitar os servidores com treinamentos regulares;

IV — viabilizar o inventario dos materiais estocados, seja pelo
almoxarifado central ou por qualquer outro 6rgdo de controle.

§ 3° Todos os produtos deverdo possuir capacidade de
acompanhamento de logistica, desde seu ingresso até o seu
consumo nos sistemas do Municipio.

Secao 11
Do Cadastro dos Produtos

Art. 3° Todos os produtos consumidos ou bens adquiridos
atenderdo, preferencialmente, ao critério da padronizagdo e
serdo cadastrados no sistema de Almoxarifado.

§1° A base de dados dos produtos sera Unica para todo
Almoxarifado Central e Sub Almoxarifados, sendo vedado o
controle individual de estoques ou bens em planilhas ou
sistemas que ndo sejam integrados.

§2° Os produtos somente serdo cadastrados pelos servidores do
Almoxarifado Central.

Secao 111
Dos Agentes Publicos Autorizados

Art. 4° Somente os servidores autorizados para atuarem com o
controle de materiais terdo acesso aos registros e dependéncias
do Almoxarifado Central e Sub Almoxarifados.

Art. 5° Somente poderdo ser retirados os materiais no
Almoxarifado Central mediante requisi¢do emitida via sistema
informatizado de gestdo, contendo assinaturas do Secretario
Municipal ou Diretor, e responsavel pela emissao e retirada.

§ 1° A requisicdo de materiais sera emitida pelo servidor
responsavel pelo modulo de Almoxarifado da unidade gestora
(Orgéo Municipal).

§ 2° A requisicdo conterd no minimo a informacgao sobre:
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I — codigo;

IT — descrigo;

III — data da saida;

IV — quantidade;

V — valor total dos itens;

VI — centro de custo que se destina;
VII — agente publico que retira;

CAPITULOII _
DAS AQUISICOES E ENTRADA DE MATERIAIS

Art. 6° Todas as aquisi¢cdes de materiais devem dar entrada no
Almoxarifado Central, exceto combustiveis (diesel e gasolina),
levando-se em consideracdo que as aquisi¢des sdo feitas
mediante abastecimento em posto de combustivel credenciado
através de edital de licitacdo vigente.

§ 1° O registro no sistema informatizado devera ser efetuado
imediatamente no ato da entrada fisica do bem em estoque, ou,
no maximo, no proximo dia util.

Art. 7° O recebimento do material serd conferido por servidor
do Almoxarifado Central em relacdio a documentacio,
quantidade, adequacdo ao pedido, prazo de validade ¢ valores.
Portanto, os servidores do Almoxarifado Central do Municipio
sdo  exclusivamente  responsiveis  pelo  recebimento
PROVISORIO, cabendo ao fiscal de contratos designado pela
secretaria requisitante se responsabilizar com o recebimento
DEFINITIVO, onde cabe ao fiscal de contratos notificar e
comunicar formalmente a empresa sobre quaisquer aspectos de
irregularidade com as aquisicdes.

§1° O servidor responsavel pelo Almoxarifado Central podera
solicitar auxilio técnico de servidores de outras areas da
Administragdo quando o recebimento exigir conhecimento
especifico.

§ 2° Entregas em desacordo com as especificagdes ou
documentagdo ndo serdo aceitas, ficando vedado o recebimento
parcial, desde que o documento fiscal esteja em conformidade
com o quantitativo entregue, cabendo ao fiscal de contratos
realizar as medidas cabiveis posteriores.

§ 3° O prazo para retirada de notas fiscais no Almoxarifado
Central ¢ de 24 horas, a contar do aviso efetuado pelo
Departamento de Patrimonio e Almoxarifado. Em seguida, o
processo administrativo de pagamento devera ser encaminhado
a Secretaria Municipal de Financas em até 3 dias tteis, exceto
nos casos em que houverem notificagdes e/ou demais
problemas constatados.

CAPITULO 111
DA ENTREGA DOS MATERIAIS PARA DESCARTE OU
DESTINACAO

Art. 8° O Almoxarifado Central divulgaré a lista de materiais
que para sua retirada, em caso de substituigdo, deverdo ser
entregues os materiais utilizados que se enquadrem em
logistica reversa, visando um maior controle de descarte e/ou
destinagdo.

CAPITULOIV
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS

Art. 9° Toda nota de empenho referente a compra de
mercadorias, materiais de consumo e materiais permanentes,
exceto os casos de logistica reversa e os previstos no Art. 6°,
devem ser encaminhados ao fornecedor através de endereco
eletronico (e-mail), com copia ao Almoxarifado Central, com
as informagdes abaixo:

I - O anexo da nota de empenho;

IT — A identificag@o do Orgdo solicitante;

IIT — O enderego de entrega dos produtos;

IV — O prazo de entrega, respeitando o tempo previsto em cada
edital de licitagdes;

V — Demais informagdes e dados necessarios para os casos
com especificidades.
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CAPITULO V
DO CONTROLE DOS PRODUTOS E BENS EM
ESTOQUE

Secao I
Do Armazenamento

Art. 10 Os produtos e bens serdo armazenados através de
identificagdo sobre a sua localizagdo fisica no Almoxarifado
Central.

§ 1° A localizacdo fisica constarda também no sistema
informatizado e na requisicdo, de forma a facilitar o
armazenamento e agilizar a entrega.

§ 2° Produtos de maior consumo serdo armazenados mais
proximos da expedigao.

§ 3°. No minimo anualmente os sub almoxarifados procederao
uma andlise sobre o giro dos estoques, com vistas a avaliar os
produtos, bem como o prazo de validade, levando em conta o
controle de estoque pela metodologia PEPS — Primeiro que
Entra Primeiro que Sai.

Art. 11 Os produtos e bens serdo armazenados conforme as
suas caracteristicas, preservando o controle do estoque e
consumo no vinculo de recurso em que foram adquiridos.

Secao 11
Da Conferéncia e Inventarios

Art. 12 A conferéncia serd feita mensalmente pelo
Almoxarifado Central, por amostragem, dos bens em estoque
com os registros no sistema informatizado de gestdo.

Secao 111
Da Gestio do Estoque

Art. 13 Os sub almoxarifados terdo amplo acesso ao sistema
informatizado de gestdo e manterfo estoques de seguranca e
niveis de reposi¢do, que deverdo ser organizados e
administrados pela unidade gestora (Orgdo Municipal).

Art. 14 A previsao da demanda levara em consideragdo o
historico de consumo de cada material e vinculo de recursos,
bem como a projecdo de consumo e orcamento de cada centro
de custos.

Secao IV

Dos Procedimentos

Art. 15 Constituem atividades basicas do Almoxarifado:

I — Efetuar o recebimento provisoério das mercadorias;

II — Realizar o armazenamento provisorio das mercadorias;

IIT — Efetuar a conservacao e preservagdo das mercadorias;

IV — Realizar a entrega de mercadorias somente mediante
requisicdo, conforme prevé o art. 5°.

V — Efetuar inspegdes in loco nos sub almoxarifados;

VI — Realizar o inventario de mercadorias.

Art. 16 Constituem atividades basicas dos Sub Almoxarifados:
I — Realizar a transferéncia de itens definitivamente, mediante
requisi¢do emitida pelo sistema informatizado de gestéo;

IT — Realizar a distribuicdo das mercadorias para os centros de
consumo;

IIT — Efetuar a baixa de requisi¢des no sistema informatizado
de gestio;

IV — Efetuar o controle dos estoques;

V — Efetuar o controle do inventario do sub almoxarifado e
centro de consumos.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Fica vedado o recebimento de doagdes, exceto os casos
previstos no Codigo de Etica e Conduta, cabendo
responsabilizar os servidores publicos municipais que realizem
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a tentativa, informando a autoridade competente visando
combater praticas ilegais e antiéticas.

Art. 18 Esta Instrug@o Normativa entra em vigor a partir de sua
data de publicacao.

Prefeitura Municipal, sede do Municipio de Palmeira, Estado
do Parana, em 27 de Julho de 2021.

KEITRY KELLEN SWIECH GABARDO
Controle Interno
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Prefeito Municipal
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