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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N.° 4.283, DE 11 DE AGOSTO DE 2022,

Aprova o Regulamento dos
procedimentos para o controle de
estoque de materiais e da outras
providencias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BOM JARDIM-RJ, no uso de suas atribuicbées legais, conferidas
pelo art. 78, V da Lei Orgénica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1°, Fica aprovado, nos termos do Anexo Unico deste Decreto, o regulamento dos
procedimentos a serem observados pela Administragdo Direta e Indireta para o controle de

estoque de materiais adquiridos ou produzidos pelc Municipio.
Art. 2° — Cabera ao Almoxarifado central, como setor integrante da Secretaria Municipal da
Administragdo prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagéo dosg dispositivos

deste Decreto.

Art. 3° — Este Decreto enira em vigor na data da sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JAR

PAULO VIEIRX'DE BARROS

PREFEITO
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ANEXO |

Regulamento dos Procedimentos para Controle de Estoques de Materiais

I — FINALIDADE

O presente regulamento estabelece as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle de
estoque de materiais, compreendendo o ingresso, registro, armazenamento, retirada e inventario
de materiais do almoxarifado, definindo responsabilidades pelo descumprimento das regras nele

contidas.

Il - ABRANGENCIA

Todas as unidades da estrutura organizacional da Administracao Direta e IAndireta do Municipio

deverao observar o presente regulamento.

lil - BASE LEGAL

O presente regulamento integra o conjunto de acées do Sistema de Controle Interno do Municipio,

estando fundamentado na seguinte Legislagao:

1. Constituicio Federal:

2. Lei Orgénica do Municipio;
2. Lei Federal n°® 4.320/64:

3. Lei Complementar 101/2000:

IV - PROCEDIMENTOS

1 - RECEBIMENTO E ACEITAGAO DO MATERIAL

1.1. A entrega de material adquirido por qualguer das formas previstas em lei deve ocorrer sempre
no(s) almoxarifado(s), salvo situagbes em que nao possa ou ndo deva ser ali estocado. Nessée -
caso a entrega podera ser efetuada no local previamente estabelecido, desde que acompanhada
pelo Almoxarife (Chefe do Almoxarifado) ou servidor autorizado pelo mesmo. : &

1.2. Independente do local de recebimento, o registro de entrada de materlaf seras de

responsabilidade do almoxarifado da respectiva Secretaria, Orgéo ou Setor. & k /
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1.3 No ato de recebimento do material, o Almoxarife {Chefe do Almoxarifado) ou o servidor
designado para esse fim procedera a sua conferéncia & vista dos documentos habeis que
rotineiramente o acompanham, tais como Nota fiscal, Fatura, Nota fiscal/Fatura, Nota Fiscal de
Cénsignagéo\ Termo de Cessao, Termo de Doagéo ou Declaracéo de Permuta, Guia de Remessa

ou de Transferéncia, ou outros documentes afins.

1.4 Na conferéncia do material, o responsavel pelo almoxarifado ou 0 servidor encarregado da
recepgao, deverd observar cuidadosamente Os seguintes elementos que deverdo constar
necessariamente do documento de entrega:

a) dados cadastrais do fornecedor e da unidade requisitante;

b) quantidade e especificagédo do material:

C) prego unitario e total:

d) tributos incidentes sobre a operacao;

e) prazo de entrega;

f) condices de pagamento.

1.5 O material ndo sujeito ao exame qualitativo podera ser recebido e aceito definitivamente apds
sua conferéncia. Nesse caso nao havendo discordancia, a aceitacdo do material sera atestada
mediante aposicdo de carimbo com 1 expressdo “Atesto que Recebi e Conferi os Materiais”,
devidamente rubricado pelo responsavel pelo almoxarifado ou servidor especificamente
encarregado para tal fim. Em sequéncia, a 12 via do documento devera ser anexada ao respectivo
processo de aquisicdo e encaminhada ao Setor de Contabilidade, para fins de registro da

liquidagéo da despesa.

1.6 Quando o material demandar inspecéo ou andlise qualitativa, o almoxarifado podera receber o
material provisoriamente até que possa ser atestado o recebimento definitivo. Esta condicéo
devera ser indicada no documento de entrega gue acompanha o material e prontamente solicitada

a unidade requisitante a indicag&o de profissional habilitado para o recebimento d

efinitivo. Nessa
hipdtese, a 12 via do documento de entrega ficara retida no almoxarifado até o pronunciamento-
final do referido profissional habilitado, quando entdo podera ser ou nao atestado o recebimento.
1.7 Constatada qualquer divergéncia quanto aos padrdes de gualidade exigidos, falta ou_a_irl].da L
verificado defeito material, o mesmo nao devera ser recebido, nem mesmo parcialmente.. Nesse

caso, o Almoxarife ou. servidor designado para o recebimento devera efetuar a devolugéo ‘_do/
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material e providenciar junto ao fornecedor a regularizagdo da entrega, comumcando o fato

imediatamente ao setor responsavel pela aquisicdo para os devidos fins.

1.8 Até sua efetiva entrega a unidade requisitante, a guarda e conservagéo do material ficara sob a
responsabilidade do almoxarifado. No entanto, n&o cabe ao almoxarifado a responsabilidade sobre
materiais entregues diretamente nas unidades. Nesse caso, o responsavel é o servidor que atesta

€ recebe 0 material.

2 - REGISTRO DE ENTREGA DE MATERIAL

2.1. Toda aquisicéo ou producéo de material de consumo ou permanente que naoc seja para uso
imediato deve ser objeto de registro e controle pelo almoxarifado, contra apresentacdo dos

respectivos documentos habeis.

2.1.1. Considera-se consumo imediato a utilizag&o do material pelo pericdo de até 30 dias. Nao
s&0 considerados como uso imediato os seguintes materiais: - Medicamentos (exceto guando
adquiridos nas farmacias locais); - Pneus; - Demais materiais de consumo adquiridos em maior

quantidade, através de processo licitatdrio, excetuado neste caso, 0s géneros alimenticios.

2.2 O registro de material recebido no almoxarifado ¢ de responsabilidade do Almoxarife (Chefe do
Almoxarifado), e consiste em anotar a referida movimentacdo no competente instrumento de
controle (ficha de prateleira, ficha de estoque cu sistema informatizado) com base nos respectivos

documentos habeis que acompanham o material.

2.3 O responsavel pelo Almoxarifado, de posse da 2% via ou copia do documento fiscal que
acompanhou o material entregue langara a entrada, de forma individualizada, devendo o registro
pertinente conter, no minimo, a data de entrada, a especificacado completa do material; :a
quantidade e custo unitario e total e a destinacao. de acordo com a requisi¢cao, o contrato ou ordem

de fornecimento e nota fiscal,

2.4 Depois de devidamente lancada a entrada, a 22 via ou copia do documento fiscal que
acompanhou o material entregue sera arquivada em pasta propria, separadamente paor Secretar

ou Departamento requisitante. : -
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2.5 O material recebido por doagao, cess&o ou permuta somente deve ser incluido e registrado no
almoxarifado se estiver devidamente acompanhado pelo respectivo documento de entrega (Termo

ou Processc de doagao, cessio ou permuta).

2.6 Os materiais recebidos em consignagéo, via almoxarifado. tambeém deverao ter sua

movimentacéo registrada, devendo ser mantidos em local separado, e claramente identificados.
3 - ESTOCAGEM
A estocagem dos materiais sera realizada pelo Almoxarifado, conforme os seguintes critérios:

3.1 O responsavel pelo almoxarifado devera zelar pela organizacéo necesséria do local, de modo

que possibilite a movimentacéo de material de forma ordenada e segura;
3.2 Os materiais estocados devem ser resguardados contra furto ou roubo: -

3.3 O acesso a0 interior do almoxarifado somente sera permitido as pessoas autorizadas, ou seja,
0s servidores Iotados na unidade Almoxarifado, a servico. O acesso de representantes dos orgéos
fiscalizadores, como Tribunal de Contas e Controle Internc e demais pessoas, devera ser

obrigatoriamente acompanhado pelo responsavel pelo Almoxarifado:

3.4 Os materiais deverao ser estocados e identificados nas respectivas prateleiras ou estantes de

modo a possibilitar uma facil inspegao e um rapido inventario:

3.5 Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o solo. Deverao ser utilizados

corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los, tais como paletes e estrados;

3.6 Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes (agrupamento,

segundo a classificagéo), a fim de facilitar a movimentacéo, realizacao de inventarios e distribuico;

3.7 Materiais pesados efou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das prateleiras,
estantes, paletes ou estrados, eliminando-se riscos de acidentes ou avarias e facilitando a

movimentagao;
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3.8 Sempre que possivel, os materiais deverdo ser conservados nas embafagens orlglnals e
somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da

utilizacao;

3.9 Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e empilhamento
maxime indicado pelo fornecedor ou fabricante, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da
pressdo decorrente ou auséncia de arejamento;

3.10 Os materiais considerados especiais como: combustiveis, medicamentos, alimentos, produtos
quimicos, corrosivos e deterioraveis, devem obedecer a regras especificas de armazenamento

indicadas pelo fornecedor ou fabricante;
3.11 Material estranho ac setor néo deve permanecer no almoxarifado:;

3.12 Material danificado, obsoleto ou em desuso deve ser identificado para fins de baixa, a ser
precedida de exame por comissao especial para esse fim, observados-os dispositivos legais

vigentes.
4 — DISTRIBUICAO DE MATERIAL

4.1 A distribuicgo de material para os diversos 6rgéos que integram a Administracdo Municipal
deve ser feita mediante “Requisi¢ao de Material” devidamente preenchida pelo usuério, contendo
0s seguintes elementos: data de emissdo, drgio/unidade requisitante, codigo e descricdo do
material, quantidade solicitada, unidade de consumo e assinatura e matricula do servidor que

retirou o material.

4.2 A requisicdo de material deve ser emitida em uma Udnica via que sera entregue no
almoxarifado, case a unidade requisitante solicite podera ser emitida uma segunda via da

requisicdo que lhe sera entregue.

4.3 Recebida a requisicao, o almoxarifado deve proceder a entrega de material de forma ordenada

€ previamente estabelecida em cronograma, providenciando para que seja efetuada a conferenaa

&

€ comprovacgéo de recebimento no ato de entrega.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JARDIM
GABINETE DO PREFEITO

4.4 Quando a movimentag&o do material requerer transporte especifico, o almoxarife ou servidor
designado pelo mesmo efetuara a entrega no local de destino, realizando, no ato, a conferéncia e

comprovacao de recebimento pelo requisitante.

4.5 A baixa de responsabilidade pelo material estocado no almoxarifado em decorréncia de sua
transferéncia por cessao, permuta, doagéo, obscletismo, furto ou roubo somente deve ser
processado a vista dos respectivos documentos habeis comprobatorios de tais ocorréncias e de

acordo com os dispositivos legais vigentes

4.6 Toda movimentacdo de saida de material, mesmo em se tratando de transferéncia entre
almoxarifados ou destes para subalmoxarifados ou depésitos internos, deve ser registrada no
competente instrumento de controle (ficha de prateleira, ficha de estoque, sistema informatizado),

mediante apresentacéo do respectivo documento habil que autorizou a referida movimentagao.

5 — CONTROLE DOS ESTOQUES

5.1 Relatorio Mensal: o responsavel pelo Almoxarifado encaminhara ao Departamento de
Contabilidade, até o dia 23 do més a que se refere, relatorio mensal de materiais em estoqgue, o
qual devera evidenciar, de forma analitica e sintetica, em colunas distintas, o saldo inicial dos
estoques no dia 1° do més a que se referir, as entradas ocorridas no mes, as saidas ocorridas no

més e o saldo final dos estoques no dia 22 do mesmo més.

5.2 Inventario dos materiais: o inventario dos materiais em estoque serdo realizados por
servidores devidamente designados pelo Secretario de Administragéo, para este fim, por meio de

portaria, chservando-se os seguintes procedimentos, sem prejuizo da legislagao vigente:

5.2.1 O inventario consistira na verificagéo dos materiais existentes em estoque, as respectivas

quantidades, descricées e destinagtes de acordo com os registros efetuados;

5.2.2 Os itens localizados fisicamente e presentes na listagem, devidamente identificados e -
conferidos conforme sua descricdo e/ou especificacéo, serao marcados como presentes;

5.2.3 Os itens localizados fisicamente e que nao constam do referido relatério devergo ser
relacionados & parte, fazendo-se constar a sua descri¢ao/especificacao completa bem corﬁo a

quantidade e custo, unitario e total: o
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5.2.4 Os itens constantes do relatério e ndo localizados fisicamente deveréﬁ; ser destacados em
relagdo a parte, para que, ao final da conferéncia, se proceda cuidadosamente a compa'ragéo com
a relacéo dos localizados fisicamente e nao constantes no relatorio, quando:

a}’ sendo verificado tratar-se do mesmo material, proceder-se-a as alteracbes necessarias em sua
descricao/especificacio; .

b} se constatado tratar-se de materiais distintos, os mesmos deverdo ser relacionados como

materiais n&o localizados fisicamente:

5.2.5 deverdo constar do relatério final do inventario, que serd submetido a apreciacéo da
autoridade competente, as seguintes relacoes:

a) de materiais cadastrados e localizados fisicamente;

b) de materiais cadastrados e n&o localizados fisicamente;

¢) localizados fisicamente e nao cadastrados no sistema;

d) demais divergéncias apuradas no decorrer das atividades;

5.2.6 uma vez concluido e devidamente homologado pelo Secretario de Administracdo, o
inventario devera ser encaminhado aos responsaveis pelo almoxarifado para providenciar

eventuais ajustes determinados pela autoridade:

5.2.7 procedidos os ajustes no sistema, o que devera ficar registrado no procedimento
administrativo de inventario, cabera informar o departamento de contabilidade para as devidas

atualizacdes nos registros contabeis:

5.2.8 o inventario podera ser:

a) Anual: de realizacdo obrigatéria no més de dezembro, com a posicéo final no dia 23 do més
supra, abrangendec todos os produtos armazenados no almoxarifado, com objetivo de manter
atualizados os registros, confirmar a existéncia fisica dos materiais estocados e obter o valor total
dos estoques apurados no encerramento do exercicio:

b) de Transferéncia de Responsabilidade realizado quando da substituicdo do titular do

almoxarifado;

c) Eventual: realizado em qualquer epoca, por iniciativa da Administracdo Municipal ou por
iniciativa de ¢rgao fiscalizador, para apurar eventuais dentncias ou divergéncias em dete?mfnado ‘

registro, podendo abranger todos os materiais ou algum especifico, ~
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V — DISPOSICOES FINAIS

1. Fica determinado que o Almoxarifado Central do Municipio de Bom Jardim sera o do Prédio
Sede, onde consolidara todas as informagdes da sede & dos outros almoxarifados vinculado a este
para alimentacdo da area contabil e realizacao de Prestacdo de Contas, junto aos drgéos

fiscalizadores, ressalvados os almoxarifados das Secretarias que possuem Fundos proprios.

2. O Almoxarifado central nao tera nenhuma correlacéo com a realizagéo de compras dos bens de

consumo da Secretaria de Obras e das Secretarias que possuem Fundos.

3. Cabera ao responsavel do Almoxarifado da Secretaria de Obras, a realizagdo do controle do

estoque e alimentacdo do sistema informatizado de almoxarifado, conforme definido em lei.

4. Toda e qualquer responsabilidade sobre a alimentagéo de sistema do almoxarifado e do controle
de estoque de entrada, armazenamento e saida da Secretaria de Educagdo e da Secretaria de
Obras, recaira sobre o assessor de almoxarifado da respectiva Secretaria, ou outro cargo que

possua essas atribuicdes definidas em lei, ou delegadas pelo seu superior hierarquico.

5. As alimentacées de sistema de Almoxarifado deverdo ser realizado dentro do mMesmo més em
que ocorreu o fato (entrada e saida) em atendimento a Deliberagdo do TCE-RJ 277/2017 ou as

que vierem a substitui-la.

6. Visando agilizar as atividades no Almoxarifado, podera ser adotado sistema de cronograma,
onde serdo fixadas datas e horarios especificos para 6rgdos/unidades administrativas procederem

a solicitagao e a retirada dos materiais.

7. O Almoxarifado é obrigado a manter o inventario fisico e analitico dos materiais, bem como o
Sistema de Controle, manual ou informatizado, devidamente atualizados, possibilitando a-emissao

de relatorios que reflitam a sua real situacao

8. A realizacdo de procedimentos por parte do Almoxarifado, bem como por todas as unidades da
Administragdo, sem a observancia das tramitacGes, registros' e controles estabelecidds neste
regulamento, sujeitara os responsaveis a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das

demais sancdes legais.
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9. Toda e qualquer irregularidade encontrada no Almoxarifado pelos servidores responsaveis, ou
pelo Controle Interno, devers obrigatoriamente, ser comunicada a autoridade competente, para a

imediata tomada de providéncias legais e administrativas.

10. O armazenamento de medicamentos, géneros alimenticios, material inflamavel, explosivos,
produtos quimicos e outros materiais pereciveis ou perigosos obedecers normas proprias em

observancia a legislagdo que trata do assunto.

11. Cabe ao Controle Interno, aferir o fiel cumprimento deste regulamento por todas as unidades

da estrutura administrativa, mediante auditoria interna.

ANEXO Il

Guia de orientacio para as rotinas do almoxarifado
1° - Recebimento de Materiais

1. O servidor responsavel pelo Almoxarifado devera receber Termo de Referéncia, proposta
comercial e as Notas de Empenho da do setor de compras e licitagao, referentes as aguisicdes que
ja foram solicitadas aos fornecedores.

2. Recepcao da transportadora que solicita descarga de material no Almoxarifado da Unidade.

2.1 Antes do descarregamento dos materiais deve-se verifica; se 0 material a ser entregue é
destinade aquela unidade.

2.2 Em casc afirmativo, deve autorizar e acompanhar a descarga no local indicado. E
responsabilidade do entregador colocar os volumes dentro das dependéncias do almoxarifado.

3. O responsavel pelo recebimento devera conferir se as quantidades de materiais ou volumes que
estao sendo entregues coincidem com as declaradas na Nota Fiscal.

3.1 Deve ser verificado o estado dos produtos e volumes, e em caso de qualquer irregularidade
como falta ou avaria, deve-se constar no canhoto da Nota Fiscal e o fornecedor deve ser informado -
para providéncias.

4. Apos liberacao do transportador, anotar no rodapé da Nota Fiscal a data e hora do recebimento,

& nos volumes recebidos. o nimero da Nota Fiscal. e

5. Verificar se o material entregue & permanente ou nao.
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5.1 Caso seja material permanente o responsavel pelo recebimento informara o responsavel pelo
Patriménio para conferéncia e demais providéncias.

5.2 Caso seja material de consumo o responsavel pelo Aimoxarifado deve identificar quem é o
requisitante.

6. Na conferéncia dos materiais de consumo sera verificado se esses estao de acordo com o edital
ou n&o.

6.1 Em caso de conformidade com as exigéncias e especificacbes, a nota fiscal devera ser
atestada pelo servidor ou Comissao que devera conter a assinatura, o nome completo do
signatario, indicacao da fung&o ou cargo, data e a sigla da unidade de lotacdo e carimbo.

6.2 Em caso de nao conformidade com as exigéncias, especificacdes, falhas, faltas, defeitos entre
outros o Requisitante elaborara documento apresentando as inconsisténcias e buscara, junto ao
fornecedor, a solugéo da pendéncia.

7. Em caso se conformidade dos materiais e consequente aceitacao O responsavel pelo
Almoxarifado realizara o cadastro dos materiais no sistema informatizado

8. O responsavel pelo Almoxarifado encaminhara a nota fiscal para pagamento de acordo com o

processo padrao de pagamento.

2° - Distribuigao de Materiais (consumidor final)
1. Nos dias estipulados para distribuico de materiais para atendimento as demandas das
unidades consumidoras, o responsavel pelo Almoxarifado verificara no sistema todas as
solicitacdes a serem atendidas, verificando e adequando as quantidades solicitadas conforme
histérico de consumo e estoque disponivel.

a. Nos casos em que a requisicdo seja manual, esta deve ser encaminhada ao setor. de
Almoxarifado em data anterior aos dias estipulados para distribuicao de materiais, para que o setor
tenha tempo razoavel para a separacao e distribuicado conforme o cronograma. O documento deve
ser assinado por servidor do setor requisitante,

2. O responsavel pelo Almoxarifado imprime uma via da requisicdo e separa os materiais a serem
distribuidos.

3. No momento da retirada dos materiais o responsavel pelo Almoxarifado devera conferir, com a
Pessoa que se apresenta para a retirada, os itens e quantidades a serem entregues.

4. O responsavel pela retirada dos materiais devera obter a assinatura na requisicdo emitida pelo
setor de Almoxarifado de um servidor do setor requisitante, contendo nome e matFi'cuia,

confirmando o recebimento dos materiais relacionados. : il
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a. Na requisicdo manual o usuario que se apresenta para a retirada podera assinar o recebimento,
considerando-se a autorizacdo prévia realizada na entrega da requisicdo manual ao setor de
Almoxarifado.

9. O responsavel pelo Almoxarifado assina a requisicao no campo destinado e a arquiva.

a. Caso o atendimento tenha sido realizado por meio da requisicdo manual, o responsavel pelo
almoxarifado podera realizar oy sclicitar ao requisitante o registro da requisicao manual no sistema,

gerando a requisicao eletrénica que devera ser impressa e arquivada no Almoxarifado com a i

requisicdo manual que a gerou anexa.



