ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 008/2019

“‘Aprova a Instrugdo Normativa SPA
- Sistema de Patrimonio n°. 03/2019

da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras
Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribuicoes
legais,

DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SPA n°® 03/2019 na versao 01 em
anexo, que visa disciplinar os procedimentos para o controle e aquisicdo de
materiais de consumo da Camara Municipal de Paranatinga Estado de Mato
Grosso, bem como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras
desta Instrucdo Normativa.

Art. 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Presidente em 10 de Dezembro de 2019.

CICERO PEREIRA FILHO
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 003/2019 — Verséo 01

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administrag&o.
Unidade Executora: Servigo de Material e Patrimonio.
Data da Publicagéo: 10/12/2019

Dispde sobre as normas e
procedimentos para o controle dos
materiais de consumo na Camara
Municipal de Paranatinga - MT.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PARANTINGA ESTADO DO
MATO GROSSO, no uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pelo artigo 40 do
Regimento Interno da Camara Municipal de Paranatinga — MT.

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 1.047 de 2013 que dispdes sobre a
implantacdo do Sistema de Controle Interna no ambito Camara Municipal de Paranatinga
-MT

CONSIDERANDO o Decreto Legislativo n® 001/2014 que dispde sobre a
regulamentacdo da Lei de Implantacdo do Sistema de Controle Interno na Cémara
Municipal de Paranatinga; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para o
recebimento, controle, movimentacdo, baixa e inventario de materiais de consumo.

RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para o recebimento, controle, movimentacao,
baixa e inventario de materiais de consumo na Camara Municipal de Paranatinga - MT.

TITULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange a Unidade de Servico de Material e Patriménio
vinculada a Secretaria de Gestdo e todas as Unidades Administrativas da Camara
Municipal de Paranatinga Estado de Mato Grosso.
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Paragrafo unico. O Servico de Material e Patrimonio, vinculada a Secretaria de Gestéo,
é responsavel pelas atividades de recebimento, registro, guarda, distribuicdo, controle e
baixa dos materiais de consumo.

TITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo: o grupo de servidores da Cémara
Municipal de Paranatinga com fungdes especiais, nomeado para realizar o inventario dos
bens patrimoniais;

Il - extravio: o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela sua guarda;

I11 - furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mdvel pertencente a outra pessoa,
com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

IV - material de consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo;

V - roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaca;

VI - Sistema de Compras e Licitagfes (SCL): o sistema administrativo que trata dos
procedimentos de rotinas de compras e licitacdes;

VII - Sistema de Controle de Material: a ferramenta tecnolédgica que controla as entradas,
baixas e as movimentac6es ocorridas nos materiais de consumo;

VIII - Unidade: as Unidades Administrativas da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Paranatinga.

TITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo responsabilidades do Secretario de Gestao:

| - autorizar as aquisi¢des de materiais de consumo;
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Il - solicitar ao Presidente a nomeacdo da Comisséo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo,
até o dia 20 de janeiro de cada ano;

Il - informar a Presidéncia a ocorréncia de extravio de material;

IV - encaminhar cdpia do Relatorio de Inventario ao Presidente e a Secretaria Executiva
de Orcamento, Financas e Contabilidade.

Art. 5° Compete ao Presidente:

I - nomear Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, até o dia 31 de janeiro de cada
ano;

Il - autorizar, com base no Relatério de Inventario Patrimonial, a baixa dos materiais
extraviados no Sistema de Controle de Material;

Il - determinar a autuacdo de processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria
Geral para providéncias cabiveis.

Art. 6° Compete ao Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo:
| - realizar o inventario dos materiais de consumo em estoque;

Il - elaborar o Relatorio de Inventario, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar
para a Secretaria de Gesté&o.

Art. 7° Sdo responsabilidades do coordenador de Servigo de Material e Patriménio:

| - realizar as atividades de recebimento, registro, guarda, distribuicdo, controle e baixa
dos materiais de consumo;

Il - emitir relatério mensal de materiais baixados no Sistema de Controle de Material e
enviar para a Secretaria Executiva de Orgamento, Financas e Contabilidade;

I11 - emitir relatério mensal dos materiais entregues a cada unidade e encaminhar para o
lider correspondente;

IV - comunicar a Secretaria de Gestédo a ocorréncia de extravio de material.
Art. 8° Compete ao responsavel pela Contabilidade:

| - proceder a baixa contabil dos materiais de consumo excluidos do Sistema de Controle
de Materiais;

Il - realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre estes e 0
apresentado no Inventario;

I11 - anexar cépia do Relatério de Inventario as Contas Anuais.
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TITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DA AQUISICAO

Art. 9° As compras de materiais de consumo, para reposicao de estoques e/ou atender
necessidade especifica de qualquer unidade, deverdo ser efetuadas pela Unidade Ndcleo
de Gestéo de Contrato, Convénios e Parcerias.

Paragrafo unico. Todas as compras deverdo obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n® 8.666/93 e nas normas e procedimentos estabelecidos nas InstrucGes
Normativas do Sistema de Compras de Licitacdes - SCL.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO MATERIAL

Art. 10. O recebimento € o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
e a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservacao do bem, ndo implicando
em aceitacdo.

Art. 11. A entrega de material deve ocorrer sempre no Servico de Material e Patriménio,
salvo situacfes em que ndo possa ou ndo deva ser ali estocado. Nesse caso, a entrega
deveréa ser efetuada no local previamente estabelecido e acompanhada por servidor do
Servico de Material e Patrimonio.

Paragrafo unico. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera feito sempre no Servico de Material e Patriménio.

Art. 12. O Servico de Material e Patrimdnio, apo6s receber, do Ndcleo de Gestdo de
Contrato, Convénios e Parcerias, a cOpia da nota de empenho e o contrato, devera
aguardar que o fornecedor entregue o material.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Gestdo de Contrato, Convénios e Parcerias devera ser
informado caso o fornecedor ndo entregue o material no prazo previsto.

Art. 13. Ao dar entrada no Servigo de Material e Patrim6nio, o material devera estar
acompanhado da Nota Fiscal ou do DANFE - Documento Auxiliar da
Nota Fiscal Eletronica correspondente.

Art. 14. A aceitacdo é o ato pelo qual o material recebido é inspecionado por servidor
habilitado, verificando sua compatibilidade com o documento legal para entrega (Nota
Fiscal ou DANFE) que poderd estar acompanhado pelo contrato, e, estando em
conformidade, dar-se-a o “aceite”, preferencialmente, no verso do mesmo.
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Paragrafo unico. O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo nome,
cargo e matricula.

Art. 15. Na conferéncia do material, o responsavel pelo Servico de Material e Patriménio
ou 0 funcionario encarregado pela recepcao devera observar
cuidadosamente o0s seguintes elementos que deverdo constar necessariamente do
documento de entrega:

| - dados cadastrais do fornecedor;

I - nome, endereco e CNPJ da Camara Municipal;
I11 - descricdo do material;

IV - peso e quantidade;

V - preco unitario e total;

VI - impostos.

Art. 16. O material que depender apenas de conferéncia com os termos do pedido e do
documento de entrega, sera recebido e aceito pelo lider do Servico de Material e
Patrimonio ou por servidor designado para esse fim.

Art. 17. A aceitacdo do material dependera de conferéncia e/ou exame qualitativo.

Art. 18. Quando o material demandar inspecdo ou anélise qualitativa, o lider do Servico
de Material e Patrimdnio ou servidor designado receberd o material provisoriamente,
indicara esta condi¢do no documento de entrega que acompanha o mesmo e solicitara a
administracdo ou a unidade equivalente, a inspecdo ou exame, para a respectiva aceitacao.

8 1° O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissao
designada para esse fim, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-los e subsidia-
los no exame.

8 2° A 12 via do documento de entrega devera ficar retida até o pronunciamento final do
técnico especializado ou comissdo, quando entdo poderd ou ndo ser atestado o
recebimento definitivo.

8 3° Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, o Nacleo de Gestdo de Contratos, Convénios e Parcerias
devera providenciar junto ao fornecedor a regularizagéo da entrega ou efetuar a devolugéao
do material, comunicando o fato ao superior imediato.

8 4° Fica o contratado obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execugdo ou de materiais empregados, conforme
previsto no artigo 69 da Lei Federal n° 8.666/93.

8 5% O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei
Federal n° 8.666/93, para a modalidade de convite, sempre que possivel, devera ser



ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros, conforme o art. 15, § 8° e
mediante termo circunstanciado conforme previsto no art. 73, 11, § 1°, da lei de licitacdes.

Art. 19. Apds a verificacdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de acordo
com as especificagdes exigidas, o recebedor ou comissdo devera atestar, no verso do
documento apresentado, que o material foi devidamente aceito.

Art. 20. Depois de atestado o recebimento do material, a Nota Fiscal ou 0 DANFE devera
ser encaminhada a Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade para fins de
liquidacdo do empenho e pagamento.

Paragrafo unico. O Servico de Material e Patrim6nio devera manter uma cépia da Nota
Fiscal ou DANFE para controle.

CAPITULO 11l
DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 21. O registro da movimentacdo fisica de material (entrada/saida) é de
responsabilidade do chefe do Servi¢o de Material e Patrimonio que podera indicar um
servidor da unidade para anotar a referida movimentacdo no Sistema de Controle de
Material, tendo como base 0s respectivos documentos habeis que acompanham o
material.

Paragrafo Unico. Depois de registrado no Sistema de Controle Material, 0 documento
utilizado para o registro deveréa ser arquivado.

CAPITULO IV
DA ARMAZENAGEM

Art. 22. A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacdo do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
unidades integrantes da estrutura da Camara Municial.

Art. 23. Os principais cuidados na armazenagem sao:

| - os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos contra a a¢éo
dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

Il - o fornecimento de materiais estocados deve seguir o método PEPS - primeiro a entrar,
primeiro a sair -, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

Il - os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspe¢do e um
rapido inventario;

IV - As categorias dos materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados
em lugar de facil acesso e proximo das éareas de expedi¢cdo, 0s que
possuem pequena movimentacdo devem ser estocados na parte mais afastada das areas
de expedicdo;
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V - 0s materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, devendo-se
utilizar corretamente os acessorios de estocagem para 0s proteger;

VI - a arrumacéo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado em combate de incéndio
(Corpo de Bombeiros);

VII - os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim
de facilitar a movimentacéo e inventario;

VIII - os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentacao;

IX - os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagao;

X - aarrumacéo dos materiais deve ser feita de modo a manter a face da embalagem (ou
etiqueta) voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo a facil e
rapida leitura de identificacdo e das demais informacdes registradas;

X1 - 0o material devera ser empilhado de forma a ndo comprometer a seguranca das pessoas
no local, nem a qualidade do préprio material que podera vir a ser afetada em decorréncia
de excessiva pressdo e da auséncia de adequado arejamento;

XII - o Servico de Material e Patriménio devera observar as orientacGes fornecidas pelo
fabricante para realizar a estocagem;

XIII - o lixo deve ser depositado em recipientes especiais com tampas e deverdo ser
esvaziados e limpos fora da &rea de armazenamento, seguindo-se as especificacfes de
reciclagem.

8 1° Qualquer material estranho a unidade ndo devera permanecer no local.

8 2° Os materiais obsoletos ou em desuso, para fins de baixa, deverdo ser identificados e
examinados pela Comissao de Inventério, Avaliacdo e Doacao.

CAPITULO V
DA DISTRIBUICAO E BAIXA

Art. 24. A distribuicdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario.

Art. 25. A distribuicdo de material para as diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional da Cémara Municipal devera ser feita pelo Servico de Material e
Patrimonio, mediante “Requisicdo de Material” realizada pelo lider da unidade
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interessada ou servidor designado, por meio da intranet, em link préprio, que contera o0s
seguintes elementos:

| - data da emisséo;

Il - unidade requisitante;

I11 - codigo e denominacdo do material;
IV - quantidade solicitada.

Art. 26. O Servico de Material e Patriménio ao receber a solicitacdo de material devera
efetuar a entrega a Unidade Solicitante, mediante a assinatura do comprovante de entrega
de material extraido do Sistema  de Controle de Material.
8 1 ° As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controlados, levando-
se em conta o consumo médio mensal da Unidade Solicitante, e o estoque disponivel do
material.

8 2° Caso o estoque disponivel ndo seja suficiente para o atendimento integral da
solicitagdo, o Servico de Material e Patriménio efetuara a entrega do material de acordo
com as disponibilidades do estoque e ajustara a solicitacdo no Sistema de Controle de
Material.

8 3° As solicitagdes de materiais que ultrapassarem as quantidades usuais deverao ser
justificadas, por Comunicacao Interna-Cl, pelo lider da unidade.

8 4° A 12 via do comprovante de entrega de materiais devera ser entregue a Unidade
Solicitante e a 22 via ficara arquivada no Servigo de Material e Patrimonio.

Art. 27. A baixa é o procedimento de exclusdao do material do estoque registrado no
Sistema de Controle de Material, que se da no momento da impressao do comprovante de
entrega de material.

Art. 28. O Servigo de Material e Patrim6nio devera elaborar, mensalmente, o Relatério
de Consumo de Material e remeter para os lideres das unidades, para fins de
acompanhamento, conferéncia e eventuais ajustes.

Art. 29. O Servico de Material e Patriménio devera emitir no inicio do més subsequente,
0 Relatério Consolidado de Saida de Material constante do Sistema de Controle de
Material e encaminhar para a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade, para fins de baixa no sistema FIURILI.

CAPITULO VI
DO CONTROLE DOS MATERIAIS

Art. 30. O responséavel pelo Servigo de Material e Patrimdnio deve exercer um controle
efetivo do estoque de material, mantendo os registros atualizados, de modo a propiciar
informagdes oportunas e confidveis. Esta atividade tem por objetivo:

| - subsidiar as atividades de programacéo, aquisi¢éo e distribuicao;
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Il - evidenciar a movimentacéo fisica e financeira de estoques necessarios ao atendimento
de demandas, evitando-se a superposicao de estoques ou desabastecimento das unidades;

I11 - assegurar o suprimento de materiais de acordo com as necessidades da instituig&o;
IV - manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a demanda;

V - identificar e eliminar os materiais obsoletos;

VI - identificar o intervalo de aquisi¢do para cada item e a quantidade de ressuprimento;
VII - precaver-se quanto a perdas, danos, extravios ou mau uso;

V111 - fornecer ao planejamento e as unidades integrantes da estrutura organizacional,
informac@es adequadas das reais necessidades de materiais;

IX - verificar se as entradas e saidas de materiais, no Sistema de Controle de Materiais,
sdo registradas tempestivamente, de forma a permitir o pronto conhecimento dos saldos
existentes;

X - verificar se os materiais solicitados a area de compras estdo em conformidade com
as reais necessidades da Unidade Solicitante, de forma a manter estoques estritamente
necessarios, com margem de seguranca adequada;
XI - manter o controle das datas de validade do produto.
~ CAPITULO VI

DO INVENTARIO FISICO DOS MATERIAIS
Art. 31. O Inventario fisico dos materiais é o procedimento administrativo que se
constitui no levantamento fisico e financeiro dos saldos de estoques no depdsito, que ira

permitir, dentre outros:

| - 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo
fisico real do deposito;

Il - o levantamento da situacdo dos materiais estocados.
Art. 32. O inventario fisico poderé ser:

| - anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais existente em 31 de
dezembro de cada exercicio;

Il - eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do lider do
Servico de Material e Patrimdnio, por determinacdo do Secretario de Gestdo ou do
Presidente.
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Paragrafo Unico. O Inventario Anual sera realizado pela Comissdo de Inventario,
Avaliacédo e Doagéo.

Art. 33. O Servigo de Material e Patrimodnio devera fornecer & Comissao de Inventario,
Avaliacdo e Doacdo, em data a ser definida com a Comissdo, a relacdo emitida pelo
Sistema de Controle de Material dos materiais em estoque.

Art. 34. A Comissao de Inventério, Avaliacdo e Doacdo, a vista de cada um dos materiais
devera elaborar relatorio preliminar, apontando as possiveis divergéncias entre a relacdo
extraida do sistema e os materiais existentes em estoque.

Paragrafo Unico. Serdo considerados extraviados, as divergéncias constatadas pela
Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, entre os quantitativos dos materiais
elencados na relacdo fornecida pela unidade de Servico de Material e Patrimonio e os
constantes do estoque.

Art. 35. A Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacdo fard os ajustes necessarios no
relatorio preliminar e encaminhard & Secretaria de Gestéo, que tomara conhecimento e
enviara para a Presidéncia.

Art. 36. Com base no relatorio ajustado da Comissédo de Inventario, Avaliacdo e Doagéo,
a Presidéncia podera determinar ao Servico de Material e Patrimonio a baixa, se houver,
dos materiais extraviados.

Paragrafo unico. A Presidéncia podera determinar a autuacdo de processo de bens
extraviados e, encaminha-lo a Procuradoria Geral para providéncias cabiveis.

Art. 37. ApOs as baixas e ajustes necessarios no Sistema de Controle de Material, o
Servico de Material e Patrimonio deverd emitir relatério atualizado dos materiais em
estoque e encaminhar para a Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo.

Art. 38. A Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo devera emitir relatorio final e
encaminhar a Secretaria de Gestdo, que encaminhara copia a Secretaria Executiva de
Orcamento, Financas e Contabilidade para ajustar os saldos contabeis e anexar as Contas
Anuais 0s documentos respectivos.

Paragrafo unico. A Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e Contabilidade
poderd solicitar revisdo ou apuracgdo de diferencas contabeis injustificadas.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos conjuntamente
pela Secretaria de Gestdo, Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno e o
Servico de Material e Patrimonio.
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