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CAPITULO |
Da Finalidade

Art. 1- A presente instrugdo normativa dispde sobre o controle de estoques e rotinas
do almoxarifado da CODER- Companhia de Desenvolvimento de Rondonépolis —MT,
disciplinando, padronizando e operacionalizando as rotinas internas visando atender a

Companhia com eficiéncia, celeridade e transparéncia dos atos de gestao.

CAPITULO I
Da Abrangéncia

Art.2- Esta instrugdo Normativa abrange todos os agentes publicos, e todas as
unidades da estrutura organizacional da CODER- MT- Companhia de Desenvolvimento de

Rondonopolis- MT relacionados direta e indiretamente com a entidade.




CAPITULO Il
Aspectos Conceituais

Art. - 3: Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes
definigoes: ‘

V-

VI-

VII-

VIil-

Almoxarifado: E o espaco fisico utilizado para armazenagem dos materiais e
produtos adquiridos pela Companhia, para distribuigdo no atendimento de obras
e uso em diversos setores da Companhia.

Controle- Toda atividade de verificagdo sistematica de um registro, exercida de
forma sistematica ou periédica, consubstanciada em documento ou outro meio,
que expresse uma agao, uma situagéo e/ ou um resultado, com o objetivo de
verificar se esta em conformidade com o padrdo estabelecido, ou com o
resultado esperado, ou, ainda, com o que determina a legislagdo e as normas.

Controle Interno- Sao controles de recebimentos e de dispensacéao de todos
os materiais solicitados pelo setor competente.

Método: Programa que antecipadamente regulara uma sequéncia de operagbes
a executar, com vista a atingir um resultado, maneira ordenada de fazer as
coisas; estratégia, modo de proceder.

Método UEPS: Metodologia usada apenas para gestao de estoques, onde o
primeiro que entra é o primeiro que sai, evitando vencimentos em estoque.

Entrada de estoque: Sdo chamadas de entrada de estoques todas as
transacGes em que o produto é adicionado a seu estoque.

Compra: Aquisicdo de um bem ou servico mediante pagamento ou
compromisso de pagamento,

Saida de Estoque: Realizada através de solicitagbes dos setores competentes
atraves de requisigdes que expressam, setor, quantidade, produto, solicitante e
demais informacgdes pertinentes.

Requisigdo: E uma palavra originaria do latim, requisitio, de requirire (requerer,
pedir) que significa requerimento, solicitagdo ou pedido.

Inventario Fisico: consiste na contagem fisica dos itens que compdem o
estoque, afim de comparar a quantidade existente no registro do estoque e a
quantidade real existente nas prateleiras.




Xl-  Segregacdao de funcao: Principio basico de controle interno para sua
efetividade. Consiste na separagao de atribuicées ou responsabilidades entre
diferentes pessoas, especialmente as fungbes e atividades- chave de
autorizacao, execugao, atesto/ aprovagao, registro, reviséo e auditoria.

CAPITULO IV
Da Base Legal

Art. 4°- A presente Instrugdo Normativa possui fundamento juridico respaldado nos
seguintes dispositivos:

I- Resolugdao CFC N° 1.170, de 29 de maio de 2009;

Il- Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 04, DE 25 DE NOVEMBRO DE
2016;

- Lei 6.404/ 76- Dispde sobre Sociedades por Agdes.
IV- Resolugéo n° 01/2007 — Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

V- Lei Federal n° 8.429 de 08 de junho de 1992- Dispde sobre as Sangdes
Aplicaveis aos Agentes Publicos nos casos de Enriquecimento llicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fungao na Administragdo Publica
Direta, Indireta ou Fundacional e da outras providencias.

VI-  Lei Federal n° 8.429 de 08 de junho de 1992- Dispde sobre as Sangdes
Aplicaveis aos Agentes PuUblicos nos casos de Enriquecimento llicito no
Exercicio de Mandato, Cargo, Emprego ou Fungéo na Administracdo Publica
Direta, Indireta ou Fundacional e da outras providencias.

Vil- Leidas Estatais - Lei n°® 13.303/ 2016.




CAPITULO YV
Das Responsabilidades

Art. 5- Sao responsabilidades do representante e dos colaboradores do Almoxarifado:

I- Cumprir na integra esta Normativa e no caso omisso buscar entendimento da
base legal pertencente ao caso concreto.

- Manter o ambiente fisico do almoxarifado, limpo, seguro, de facil acesso, arejado
que garanta a conservagao dos materiais armazenados e organizado que de tal
forma que haja a maximizagdo do espagco garantindo a seguranga para a
circulagdo interna.

- Solicitar que sejam adquiridos materias ao setor de compras e aguardar entrega.

IV-  Planejar aquisicdes conforme estimativa de demanda e em conjunto com as
areas especificas.

V- Gerenciar estoques;
VI-  Comunicar a controladoria possiveis contratos sem seu devido fiscal constituido;
VII-  Solicitar e receber copias de contratos, propostas, realinhamento /reajustamento

de pregos, aditamentos de contratos e informagdes indispensaveis a
almoxarifado;

CAPITULO VI
Das Atribuigoes.

Art. 7°- O Setor de Almoxarifado tem como atribui¢des:

- Realizar recebimento de materiais, confrontando com as informacdes da Nota
Fiscal e contratos;

- Conferir especificagdes, quantidades, calculos, pregos, somas e situagoes
fiscais de todos materiais e em hipotese alguma podera ocorrer conferencia por
volume inclusive quando o recebimento se der via transportadora, em

aplicando-se o disposto 5.2 em caso de inconformidade.
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VI-

VII-

ViiI-

Xl-

XIl-

XIl-

Solicitar acompanhamento do fiscal de contratos no ato do recebimento.
Receber e atestar o recebimento dos materiais no verso da Nota Fiscal.

Encaminhar documentos as diretorias competentes e departamento financeiro
para fins de liquidagao e pagamento.

Realizar lancamentos de entrada e saida;
Armazenar materiais, conforme especiﬁcagées dos fabricantes.
Receber demandas e solicitar a aquisig;éo ao setor de compras;

Controlar, administrar e distribuir os materiais e produtos, através de fichas de
controle e/ou requisigdes e sistema infcfPrmatizado.

Manter arquivados documentos ineren1es ao setor de almoxarifado.

Recusar recebimentos, de materiais e/j;u produtos que ndo foram licitados ou de
empresas que ndo possuem contrato le fornecimento com a Companhia;

Emitir relatérios de consumo € encaminha-los a Diretoria Financeira e
Controladoria Interna sempre que |requisitados, bem como documentos
comprobatoérios de entradas e saidas de materiais/ produtos.

Realizacdo do inventario fisico sempré que houver necessidade, confrontando

com registro informatizado e realizandp ajustes.

CAPITULQ Vil
Dos Procedimentos

Art. 8- Os procedimentos s&o pautados como sq segue:

1- Do planejamento de aquisigao:

A reposigéo do estoque de materiais sera realizada por meio de utilizagéo de
saldo de contrato, através de solicitagéo ao setor de compras;
|

Atingindo- se o nivel de estoque minimo de material e inexistindo saldo em
contrato, o almoxarifado deve promover agao conjunta com as demais unidades
demandantes para a elaboragao de planejamento de aquisigao.

|

Os produtos a serem adquiridos deve‘rm seguir previsdo de consumo meédio;

O almoxarifado deve manter estoquei minimo para evitar ruptura no
fornecimento; |

|
|




Do recebimento de materiais.

Todos os materiais devem ser entregues ao setor de almoxarifado, submetidos
a registro de entrada apos conferenci# com documento fiscal e acompanhado

pelo fiscal de contrato.

Devera ser conferido os itens dos matqriais observando a Nota Fiscal;

-  Observar:

a) As especificagoes do material;

b) As quantidades;

c) A situagdo fisica de todos os materiais;

d) Datade vencimento;

IV- Quando do recebimento de rqateriais em que necessite exame
qualitativo/técnico o Gestor do Almox?rifado devera solicitar a avaliagéo de um
profissional que possui competéncia. |

V- Quando da nao existéncia de inconfdrmidade a Nota Fiscal sera encaminhada
. 1| |e v .

para faturamento proceder a providencias cabiveis.
|

VI- Somente apés entrada definitiva e registro no sistema os materiais serao
estocados e liberados conforme solicptagéo.

Vil- Da Recusa de Recebimento de materiais.
I- Deve ser recusado o recebimento de materiais com avarias e/ou em desacordo
com o contrato de fornecimento € sO icitagao realizada pelo setor de compras.

- Constatando inconformidade deVera% proceder da seguinte forma:

a) Redigir o termo detalhando a ocorréncié no ato da entrega, com assinatura do
conferente, fiscal de contratos e do entregador quando possivel;

b) Constar no termo o tipo de avaria, quar?tidade, inconsisténcias;

c) Rejeitar os materiais no seu total, notifi¢ando o fornecedor para que proceda a
substituicdo imediata estipulando prazd‘ minimo para solugdo da ocorréncia.
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IV-

a)

b)

9)
h)

)

O recebimento de materiais danificados fu em divergéncia com as
especificagbes contratuais ensejara procedimento administrativo para apuragao
de possiveis prejuizos causados a Com;?anhla

Dos Registros.
Toda movimentagéo de entrada e saida devera ser registrada no sistema.

Do armazenamento e da conservagéo;

O armazenamento dos materiais sera reqahzado pelo conforme recomendagées
dos fabricantes e observando;

Agrupamento dos materiais, conforme| classificagdo, afim de facilitar a
movimentacgao, a realizagao de inventarios ¢ a distribuicao;

Acomodagdo para facilitar o acesso nos atendimentos das solicitacdes
proporcionando economia de tempo e esfor¢os;
|

Preferencialmente materiais pesados e volymosos deverao ser armazenados em
partes inferiores evitando riscos de acidente§ e avarias;

Identificar o posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem;

Utilizar o método PEPS- Primeiro que entra e primeiro que sai, armazenando de
forma a facilitar a utilizagdo desse método. L

Materias de pequenqg volume e os de alto valpr deverao ser armazenados trancados
em armarios.

Nao empilhar os materiais em contato direto; com o piso;
Observar as recomendagdes do fabricante; ‘
Organizar permitindo a facil e ré'pida leitura ¢e identificacao;

Concentrar os materiais da mesma classe em locais adjacentes afim do facilitar
movimentagao e inventario.




CAPITULO VilI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 13- Esta Norma Interna SCL n° 03/19
Almoxarifado” que servira como guia basico par
atribuigdes do referido setor.

O nao cumprimento dessa Norma
procedimento Administrativo.

Em nenhuma hipdétese os itens do
emprestados.
i

- Fica restringido o acesso de pessoas na

Jr

ficara conhecida como “ Norma do
procedimentos relacionados com as

podera implicar em instauragdo de

:Tlmoxarifado poderdo ser cedidos e

D autorizadas aos materiais estocados.

Rondonépolis, 04 de} abril de 2019.

Diretor (a) p%idente.
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Dlretor (a)|administrat

Nivia Calzolari
Diretora Presidente
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Controle Interno

\\
\
\




