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COORDENAGAO DA REGIAO METROPOLITANA DE CURITIBA — COMEC

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, de 04 de agosto de 2021.

Estabelece os procedimentos que deverao ser
adotados pelos servidores e departamentos
responsaveis pelo controle de entrada e saida de
itens do almoxarifado da autarquia

O DIRETOR PRESIDENTE DA COORDENACAO DA REGIAO METROPOLITANA DE CURITIBA-
COMEC, no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 16, incisos | e IV e o art. 33, do
Decreto Estadual n2 698/1995, e o Decreto 060/2019, e considerando o contido no E-protocolo
16.280.078-7,

RESOLVE:

Art. 1.° Estes procedimentos e fluxos relativos ao controle do Almoxarifado, tem por
objetivo especifico formalizar os atos a serem praticados e observados pelos
departamentos envolvidos nos pedidos de entrada e saida, principalmente no que
concerne a controle de entrada e saida no DEPAA e DEPAF.

Art. 2.° Para todos os efeitos, de acordo com a legislagdo vigente e aplicavel,
almoxarifado consiste no local destinado a armazenamento em condicGes adequadas
de produtos para uso interno de materiais de consumo, uso imediato e permanente.

CAPITULO |
Das Disposicdes Iniciais
Art. 3.° Para efeitos desta instrucdo normativa considera-se:

| - Materiais de consumo aqueles que em razao de seu uso corrente e da definicdo da
Lei 4.320/64, perde normalmente a sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo
limitada a 2 (dois) anos, tais como, géneros de alimentacdo, materiais de limpeza;
materiais de higiene; materiais graficos; material para instalacdo elétrica e eletronica;
material para manutencdo e reposicdo; material odontolégico, hospitalar e
ambulatorial; material quimico; material para telecomunica¢des; entre outros materiais
nao duradouros;
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Il - Material permanente aquele que em razdo de seu uso corrente, ndao perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos;

[l — Materiais de consumo imediato, os materiais que nao ficam armazenados, tais
como, mas nao se limitando a, pdo, dgua, etc;

IV - Inventdrio como sendo o processo de contagem fisica dos materiais existentes,
para posterior conciliagdo entre os saldos fisicos do estoque e os registros contabeis; e

V - Patrimoniamento de bens o ato de reconhecimento de um bem, que o transforma
em patrimonio oficial realizado através de plaquetas (placas) de sinalizagcdo contendo
numero de série.

SECAO |
Das Entradas

Art. 4.° O recebimento dos produtos devera ser realizado por servidor responsavel, de
preferéncia integrante do Departamento de Apoio Administrativo, e este sera
responsavel, ainda, por identificar e conferir os materiais realizando o respectivo
registro de movimentacdes de entradas e saidas de materiais ou produtos no Sistema
GMS.

Paragrafo Unico. Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do
material sera sempre no Almoxarifado.

Art. 5.° S3o considerados documentos habeis para recebimento:
| - Nota fiscal ou fatura;

Il - Termo de cessao;

IIl - Termo de doacgdo;

IV - Declaragao de permuta;

V - Guia de remessa de material; ou

VI - Guia de producao.

Art. 6.° Devera o servidor responsavel pelos recebimentos de produtos ou materiais
proceder da seguinte forma:

| - Retirar a Nota de Empenho e conferir se a nota fiscal foi emitida dentro do prazo
estipulado no contrato;

Il - Conferir se os itens faturados e os valores unitarios e valor total, encontram-se de
acordo com as informacgdes constantes na nota de empenho;

Il - Receber o material apenas se o valor da Nota Fiscal for igual ou menor do que o valor
total da Nota de Empenho;
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IV - Atentar-se com relagdo ao tipo de empenho: Ordinario (quando a entrega é realizada
em sua totalidade) ou Global (quando a entrega é realizada parcialmente); e

V - No caso de produtos com data de validade, conferir as datas e nao receber produtos
cuja data esteja préxima de seu vencimento.

Art. 7.° Caso no momento do recebimento o servidor responsavel identifique alguma
divergéncia entre o pedido e o produto entregue deverd providenciar a notificagdo
imediatamente ao fornecedor, realizar anotagdo no documento que acompanhou a
entrega, e realizar a devida anotagdao no sistema GMS, comunicando, inclusive, o
departamento financeiro para que adote as providéncias devidas (suspensdo de
pagamento, pagamento parcial, etc...) de acordo com o caso.

Art. 8.° Quando do recebimento definitivo de materiais e produtos aqueles itens que
dependam apenas de conferéncia com o termo que deu origem a aquisicdo serdo
recebidos pelo servidor responsavel, e apds conferéncia devidamente lancados no
sistema GMS com a situacao “recebimento definitivo”.

Art. 9.° O recebimento provisdrio ocorrerd nos casos em que os itens dependam de
aceitacdo, ou seja, de exames qualitativos.

Art. 10. No momento da entrega do produto ou material o servidor responsavel devera
carimbar a Nota Fiscal com a informacdo de data de quando foi recebido, e inserir
juntamente a anotacdo de que o item estd “sujeito a conferéncia”, a entrada no sistema
GMS devera ser feita com anotacdo de recebimento provisério.

Art. 11. Apés a realizacdo da conferéncia, e estando o item de acordo com os termos da
aquisicao, devera ser procedida a anotacdo de recebimento definitivo no Sistema GMS.

Art. 12. A aceitacdo de materiais ou produtos é a condicdo essencial para o recebimento
definitivo dos materiais, e ocorrerd apds a verificacdo da descricdo, qualidade e
guantidade do produto, que deverd estar em conformidade com o documento
autorizador de compra ou contrato.

Art. 13. O servidor responsdvel pela aceitacdo dos materiais ou produtos devera realizar
a indicacdo a condicdo de aceitacdo no documento de entrega enviado pelo fornecedor.

Art. 14. Apéds a realizacdo da conferencia dos itens recebidos o servidor responsavel pelo
Almoxarifado devera encaminhar a Nota Fiscal ou documento equivalente:

| - No caso de material de consumo: encaminhar o empenho para a devida liquidacdo;

Il - Nos casos de material permanente: encaminhar uma cdpia para o departamento
financeiro, responsavel pela inclusdo das informagdes do patrimonio no sistema
utilizado pela autarquia, juntamente com o empenho;

[Il - Quando o item recebido ndo corresponder com exatiddo ao que foi contratado, ou
apresentar defeitos ou falhas, devera o servidor responsavel adotar providéncias junto
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ao fornecedor, ou solicitar ao departamento demandante, para que notifique o
fornecedor a resolver as inconsisténcias identificadas, oportunidade em que, apds
solucionada, podera ser realizada a aceitagao.

Art. 15. Aplicam-se no que couber as regras de recebimento descritas neste Titulo ao
procedimento de recebimento de materiais de consumo imediato.

Art. 16. O servidor responsdavel do departamento financeiro, a partir dos pedidos de
aquisicao formulados pelo Departamento de Apoio Administrativo, devera adotar as
providéncias para a correta e perfeita inser¢ao da informacao nos controles financeiros
da autarquia.

SECAO Il
Dos Materiais de Consumo Imediato

Art. 17. No momento do recebimento dos materiais de consumo imediato devera ser
inserida a anotacdo pelo servidor responsdvel de “material de consumo imediato”
documento fiscal ou equivalente.

Paragrafo Unico. Para fins contabeis, a baixa dos materiais classificados/empenhado
como consumo imediato, se dara no ato de pagamento, O controle do referido item se
faz com o recebimento pelo setor DEPAA, que certifica as especificagcbes exigidas, e
realiza a destina¢do do material.

Art. 18. Como o material ja foi consumido, no momento da entrada, ndo existe a
necessidade de inclusdo no sistema GMS.

Art. 19. A classificacdo quanto aos materiais de consumo imediato, materiais de
consumo e materiais permanentes podera ser objeto de ajustes pelo departamento
financeiro, para que nao ocorram inconsisténcias nos controles financeiros e no balanco
patrimonial e financeiro da autarquia.

SECAO llI
Do Patrimonimaneto

Art. 20. A realizacdo de patrimoniamento de bens deverd ser realizada pelo
Departamento de Apoio Administrativo.

Paragrafo unico. O servidor responsavel do DEPAA deverd seguir os seguintes
procedimentos para a realizacdo de patrimonialmento de bens:

Art. 21. No caso de recebimento por “Doacdo” de material permanente, o “termo de
doacdo” substituird a Nota Fiscal e o mesmo devera ser arquivado no Patriménio.

Art. 22. Apds o processo de recebimento fisico, sera langado no sistema de controle de
almoxarifado, a entrada das mercadorias recebidas, momento este que se computara a
entrada no estoque do almoxarifado.
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Art. 23. Para a inser¢ao do produto no sistema GMS sera imprescindivel o langamento
dos dados do documento de recebimento, unidade orgamentdria/secretaria, descrigdo
da mercadoria recebida, quantidade, valor unitario e total, data de validade e nimero
de lote quando for o caso.

Art. 24. A entrada de material no estoque ocorrera por alguma das situagdes abaixo
indicadas:

| - Aquisicdao: quando ja detém a posse do bem, passando a registrar a entrada do
material através de nota fiscal, empenho etc;

Il - Transferéncia: quando o material for recebido através de transferéncia de outro
almoxarifado;

[l - Cessdao: quando o bem é deslocado por um periodo de tempo determinado, sendo
o 6rgdo cedente ndo pertencente a administracdo direta;

IV - Doagdo: quando o bem é doado por terceiro (pessoa fisica, juridica) publica ou
privada, sendo a mesma precedida de Termo de Doacdo de Bens, avaliagdo técnica dos
bens quanto aos beneficios que gerardo para o 6rgdao, como também o érgdo de
controle interno devera emitir um documento de aceitagao;

V - Producdo Prépria: quando o bem é produzido dentro do préprio 6rgao e o valor do
mesmo sera igual a soma dos custos com matéria-prima, mao-de-obra, desgaste dos
equipamentos, energia consumida na producdo, etc; ou

VI - Empréstimo: quando o bem é deslocado por um periodo de tempo determinado,
sendo o 6rgao cedente nao pertencente a administracdo direta.

CAPITULOII
Do Controle de Estoque

Art. 25. O DEPAA devera realizar emissao de relatdrio de controle de movimentacdo de
estoque mensalmente, no primeiro dia Util de cada més, disponibilizando o relatério e
respectivos saldos de saida e entrada ao DEPAF até o 32 dia util de cada més, para que
seja possivel o correto langamento das informacdes nos controles financeiros da
autarquia, e realizacao de encontro de contas no balanco patrimonial e financeiro.

Pardgrafo Unico: O relatério devera ser emitido de forma eletronica, diretamente do
sistema GMS.

Art. 26. As baixas ou retiradas de itens do almoxarifado deverdo ser realizadas conforme
demanda, e o controle devera ser elaborado e praticado pelo Departamento de Apoio
Administrativo, utilizando-se do Sistema GMS.

Art. 27. A entrega dos materiais aos departamentos demandantes devera ocorrer de
acordo com os prazos estipulados para atendimento das demandas pelo DEPAA.
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Art. 28. A entrega poderad ser realizada pelo DEPAA no departamento solicitante, ou o
item poderd ser retirado diretamente do almoxarifado pelo solicitante, devendo ser
realizada a devida anotagdo nos controles existentes.

Art. 29. Quando da requisi¢ao de material por qualquer departamento da COMEC, a
solicitacdo, quando atendida, devera ser registrada no Sistema GMS.

Art. 30. Os pedidos de materiais de consumo deverdao ser compativeis com as
quantidades previstas e realmente necessarias ao consumo, a fim de evitar formacgao de
estoques excessivos, devendo ser necessaria a justificativa do requisitante nos casos em
gue a quantidade requisitada de determinado material estiver acima da média de
consumo.

Art. 31. Para a saida das mercadorias fisicas deverd ser observado o critério de
antiguidade na aquisicdo, priorizando a utilizacdo dos itens que foram adquiridos ha
mais tempo, evitando assim perda de produtos, como exemplo por motivo de validade.

SECAO |
Das Baixas
Art. 32. A baixa de materiais no estoque poderd ocorrer por:
| - Baixa por Consumo: a baixa devido a utilizacdo do material;
Il - Baixa por Transferéncia: quando o item é encaminhado ao setor demandante;

Il - Baixa por Inservivel: Para fins de tratamento administrativo, o material de consumo
considerado genericamente inservivel, ou seja, que ndo atende mais as necessidades da
entidade que detém sua posse ou propriedade, se classifica como:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicGes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Irrecuperavel: guando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econ6mica de sua
recuperacao;

c¢) Vencido: quando se tornar impréprio para uso em razao da perda de sua validade;
d) Baixa por Avarias: quando ha uma danificacdo no material, sem ma fé;

e) Baixa por Extravio, Acidente ou Sinistro do material: quando o material é baixado
decorrente de furto, roubo, extravio, causas acidentais, e outros, sempre acompanhado
de processo de sindicancia ou inquérito que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para
averiguacdo das causas e apuracao das responsabilidades. Para abertura do processo de
sindicancia ou inquérito o responsavel pela guarda do bem (material) devera comunicar
ao Diretor Administrativo Financeiro e o drgdo de controle interno para que sejam
tomadas as devidas providéncias;
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f) Baixa por Doagdo: quando o material tem seu direito ou posse repassada para outro
que ndo pertenca a administracdo direta por doagdo, sendo a mesma precedida de
Termo de Baixa de Materiais. Para a realizagdo da doagdo serd necessario o envio de
projeto de lei a Casa Civil para a devida autorizacao do Legislativo, sempre precedida de
processo administrativo efetivando a legalidade do ato. Com excecdo da baixa por
consumo e transferéncia que serd realizada mediante requisicdo, para o restante dos
casos, sera necessaria a formalizacdo do processo e somente apds a autorizacdo do
Diretor Presidente podera ser efetuada a baixa no sistema, juntamente com os
documentos hdbeis comprobatdérios e de acordo com os dispositivos legais vigentes.

Art. 33. O DEPAA deverad realizar, sempre que necessario, e de acordo com os prazos
legais o procedimento de inventdrio que visa avaliar o desempenho do almoxarifado,
verificar seus controles, bem como possiveis avarias e extravios, deficiéncia de
acondicionamento e embalagem.

Paragrafo Unico. Devera o DEPAF adotar os procedimentos exarados pela Diretoria de
Contabilidade da SEFA aplicdvel ao caso, conforme Orientacdo Técnica Contdbil n°
001/2019 ou outra que venha a substitui-la.

SECAO I
Do Inventario
Art. 34. Os inventarios fisicos serdo realizados nas seguintes situacoes:

| - Inicial: realizado no momento da criacdo de um almoxarifado, para a identificacdo e
registro dos produtos no sistema sob responsabilidade;

Il - De transferéncia de responsabilidade: realizado caso haja mudanca do responsavel
pelo almoxarifado;

Il - Eventual: Poderd ser realizado em qualquer época, por iniciativa do Diretor
Administrativo Financeiro, Chefe do DEPAA ou por iniciativa do controle interno; ou

IV - Anual: No encerramento de cada exercicio, o responsavel pelo Almoxarifado, devera
efetuar o levantamento do estoque fisico financeiro, submeter ao Diretor
Administrativo-Financeiro, que, apds aprovacao, determinara os ajustes necessarios no
sistema GMS, e enviara o resultado ao DEPAF para que as alteragdes sejam inclusas nos
procedimentos de Prestacdo de Contas e/ou Balango Patrimonial.

CAPITULO lI
Das Disposi¢des Gerais

Art. 35. Qualquer servidor poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado para a guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua
guarda.
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Paragrafo unico. Ocorrendo avaria ou extravio de material, o Responsdvel do
almoxarifado devera imediatamente comunicar ao Diretor Administrativo Financeiro e
ao Controle Interno que adotardao as medidas administrativas necessdrias para apurar
responsabilidades.

Art. 36. Aimplantagdo de procedimentos de almoxarifado aqui previstas visdao contribuir
para um aperfeicoamento da prdtica de recebimento e armazenagem de matérias-
primas e produtos acabados, dando a elevada importancia para o bom manuseio dos
materiais, bem como correto controle quanto aos valores e quantidades de itens
envolvidos, com fim de evitar desencontro de contas entre os controles existentes e o
Balanco Patrimonial da autarquia, com o propésito de salvaguardar os bens e materiais
depositados sobre a responsabilidade do almoxarifado.

Art. 37. Para itens de informatica aplicam-se as regras aqui previstas, devendo ser o
procedimento realizado por servidor do Departamento de Informatica da autarquia.

Curitiba, 04 de agosto de 2021.

GILSON SANTOS

DIRETOR PRESIDENTE
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