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CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:

23/2010 22/11/2010

ASSUNTO: SISTEMA OPERACIONAL DO ALMOXARIFADO

SETORES ENVOLVIDOS: ALMOXARIFADO E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Normatizar os procedimentos de entrada e saida dos materiais adquiridos pelo Municipio;

1.2) Garantir recebimento dos materiais no que se refere a quantidade, qualidade e prazo de
vencimento;

1.3) Registrar o acesso de pessoas no Setor de Almoxarifado;

1.4) Assegurar de forma atualizada, a quantidade e a periodicidade dos materiais estocados
(sistema de estoques maximos e minimos).

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Do Recebimento dos Materiais:

2.1.1) Todo e qualquer material adquirido pelo Municipio devera ser conferido no que diz respeito
a preco, quantidade, especificacdes, vencimento e qualidade no ato do recebimento;

2.1.2) A copia da Requisicdo de Compra enviada pelo Setor de Compras, servird para checagem
do material que esta sendo recebido;

2.1.3) Qualquer discrepancia existente entre o0 material recebido e a Requisicdo de Compra, o
Almoxarife devera solicitar instru¢des ao Setor de Compras;

2.1.4) O Almoxarife ficara responsavel por atestar nas Notas Fiscais os materiais recebidos no
Setor de Almoxarifado, devendo as Notas Fiscais seguirem para o Setor de Compras e
posteriormente para o Setor de Contabilidade.

2.2) Do Armazenamento e Inventario:

2.2.1) Os materiais recebidos deveréo ser armazenados segundo o lay out operacional de forma
gue ndo haja risco de misturar materiais de familias diferentes;

2.2.2) As prateleiras deverdo estar com etiquetas de identificagdo (cédigo e nome do material)
para facilitar o funcionamento operacional e também por ocasido da contagem fisica;

2.2.3) Periodicamente, o Almoxarife devera conferir o prazo de validade dos materiais;

2.2.4) Semestralmente, o Almoxarife devera fazer uma contagem fisica, confrontando com os
saldos existentes escriturados no Sistema de Almoxarifado;

2.2.5) Esta contagem fisica devera ser acompanhada pelo Controle Interno.
Obs. 1: O Controle Interno devera ser avisado previamente;
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Obs. 2: Este procedimento nao devera alterar o planejamento de conferéncia aleatéria do
Controle Interno.

2.3) Do Estoque Minimo:

2.3.1) O Almoxarife baseado na relacdo semestral de consumo, devera identificar os estoques
maximos e minimo de cada material,

2.3.2) Sempre que o Sistema de Almoxarifado acusar o nivel de estoque minimo de qualquer
material, 0 Almoxarife encaminhard uma solicitacdo para o Setor de Compras, identificando a
Secretaria que utiliza aquele tipo de material;

2.3.3) Se for material de uso comum, tais como: material de expediente, material de limpeza, e
outros, o Almoxarife colocara na requisi¢cao “Uso Comum?;

2.4) Da Saida dos Materiais:

2.4.1) A retirada de qualquer material no Setor de Almoxarifado deverd ser feito através da
requisicdo de materiais identificando a Secretaria, Departamento ou Setor, e também deverdo
estar com a identificacdo e assinatura do requisitante;

2.4.2) O registro de entrada e saida de materiais no Sistema de Almoxarifado, devera ser feito no
mesmo dia em que ocorreu a operacao, ou N0 Maximo no dia seguinte;

2.4.3) Quando da entrega de materiais pelo Almoxarife, 0 recebedor assinara a requisicdo de
materiais, da mesma forma o Almoxarife assinara, também, a requisicdo finalizando o recibo de
entrega;

2.4.4) O Almoxarife ap0s o registro da requisicdo de saidas no Sistema de Almoxarifado devera
arquivar em pasta propria as requisi¢cdes atendidas.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma pessoa estranha ao Setor devera ter acesso ao Almoxarifado, a menos que seja
acompanhado por alguém do préprio Setor;

3.2) Nenhum material podera ser entregue sem a respectiva requisi¢do de materiais;

3.3) Nenhum material podera ser recebido se ndo estiver de acordo com a Requisicdo de
Compra e Nota Fiscal;

3.4) Permanentemente, o Almoxarife devera supervisionar os locais de armazenamento, no que
se refere a limpeza, iluminacéo e seguranca;

3.5) Nenhum material poder& entrar ou sair do Setor de Almoxarifado sem o registro no Sistema
de Almoxarifado;
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3.6) Excetuam-se do cumprimento desta Norma Interna: os medicamentos, 0S materiais
ambulatoriais e a merenda escolar, que deveréo ser regidas por normas especificas;

3.7) Em caso de duvidas e/ou omissGes geradas por esta Norma Interna deverdo ser
solucionadas junto ao Controle Interno, que emitira o esclarecimento por escrito.
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