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DECRETO N2 021 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2024

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO, GESTAO
DO ALMOXARIFADO E CONTROLE DE
MATERIAIS, PECAS E EQUIPAMENTOS DO
MUNICIPIO DE BRAZOPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Brazépolis/MG, no uso de suas atribuigcdes legais, e em conformidade
com o art. 73, inciso VI da Lei Organica do Municipio de Brazopolis,

Considerando que o almoxarifado é o local destinado a guarda e conservagdo de materiais,
adequado a sua natureza, tendo a fungdo de destinar espagos onde permanecera cada item
aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua localizagdo, equipamentos e disposicdo
interna acondicionada a politica geral de estoque da Administragdo Municipal, DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este Decreto dispde sobre os procedimentos adotados nos almoxarifados da
Administracdo Municipal, objetivando a otimizagdo de suas atividades, rotinas de recebimento,
estocagem e distribuicao de materiais.

Art. 22 O almoxarifado é o local destinado a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao de
materiais de consumo adquiridos pelo Municipio, que tem por finalidade suprir as necessidades
operacionais dos setores integrantes da estrutura organizacional da Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. Entende-se por material de consumo todos aqueles citados na Portaria N° 448,
de 13 de setembro de 2002, publicada no Diario Oficial da Unido em 17 de setembro de 2002.

Art. 32 Este regulamento possibilitara o acesso as informagdes necessarias ao funcionamento dos
Almoxarifados, tais como fluxos dos procedimentos e as orientagBes sobre as condi¢des de
trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe, com vistas a racionalizar, com
minimizacio de custos, o uso de materiais através de técnicas modernas que atualizam e
enriquecem a atual gestao.

Paragrafo Unico. Os procedimentos deverdo ser pautados na qualidade, agilidade e

economicidade, condizentes com os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia. T Y A Ty TR
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Art. 42 Os procedimentos de que trata este Decreto facilitard a identificagcdo, a analise e a
corregdo dos pontos criticos e de possiveis ndao conformidades que vierem a ocorrer em cada
etapa do processo de trabalho, possibilitando aos gestores uma visdo global e ao mesmo tempo
detalhada da estrutura funcional e organizacional da Unidade.

Art. 52 A coordenagdo, administracdo e responsabilidade pela execu¢do das rotinas e dos
procedimentos dos almoxarifados do Municipio competem a Secretaria Municipal de Governo.

Art. 62 Constituem produtos e servigos da Unidade de Almoxarifado o controle e gerenciamento
do estoque e distribui¢gao dos materiais adquiridos pela Administragdo Municipal.

Secao |
Dos Servidores

Art. 72 S3o deveres especificos dos servidores municipais responsaveis pelo Almoxarifado:

| - receber e alocar as compras recebidas dos fornecedores;

Il - proceder a organizagao e a estocagem do material, de forma a preservar sua integridade fisica
e condigdes de uso;

IIl - manter o controle dos estoques, através de registros apropriados utilizando o sistema
informatizado;

IV — fazer o langamento de todas as entradas e saidas, visando facilitar a reposi¢do e elaboragdo
dos inventarios;

V - controlar os estoques, auxiliando a compra dos materiais necessdrios para reposicao,
conforme politica e procedimentos estabelecidos para cada item, de acordo com as
caracteristicas e especificidades do material, assim como facilitar a sua localizacdo e manuseio;
VI - solicitar reposi¢cdao do material;

VIl - elaborar inventario anual, visando a compara¢dao com os dados dos registros;

VIII - separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagdo para os procedimentos
necessarios;

IX - atender as requisi¢cdes ao almoxarifado dos usudrios, fornecendo em tempo habil os materiais
solicitados;

X - controlar os niveis de estoques, baixando as requisicdes de materiais solicitados;

Xl - realizar a elaboragdo do inventdrio mensal, visando o ajuste de divergéncias com os registros
contabeis;

XIl - receber, cadastrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso continuo ou esporadico
bem como recepcionar, conferir e distribuir os materiais no almoxarifado ou setor responsavel,
fazendo a movimentagdo entre estoques de almoxarifado.

Secao Il
Do Almoxarifado

Art. 82 Principais fun¢des dos responsaveis pelo almoxarifado:
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| - receber e conferir os materiais adquiridos de acordo com a ordem de compra, nota de
empenho, nota fiscal ou documentos equivalentes;

Il - receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

Il - liquidar, em sistema informatizado, as notas fiscais dos materiais recebidos;

IV - encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento as notas fiscais, em até 48
horas apds o recebimento, para pagamento;

V - elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das compras
e licitagGes;

VI - elaborar relatérios quando solicitados;

VII - assegurar que o material esteja armazenado em local limpo, seguro e de facil acesso, que
garanta a sua conservagao na qualidade e na quantidade ideal de suprimento;

VIII - realizar inventario do material estocado anualmente;

IX - impedir que haja divergéncias de inventarios e perdas de qualquer natureza;

X - controlar prazo de validade de produtos pereciveis;

XI - garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentagao e retirada dos materiais,
possibilitando um atendimento agil e eficiente;

Xl - organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

XIIl - propor politicas e diretrizes relativas a estoques, programagdo de aquisi¢do e fornecimento
de material de consumo;

XIV - estabelecer as necessidades e/ou solicitar a aquisicdo dos materiais de consumo, para fins
de reposicdo de estoque;

XV - entregar os materiais aos usudrios mediante requisicdes de materiais.

Art. 92 A organizagao funcional de um almoxarifado pode ser resumida a partir de suas principais
atribuicdes, dentre elas, recebimento, guarda, protegdo e/ou armazenamento, entrega de
materiais aos seus usuarios bem como manter atualizados os registros necessarios.

Art. 10. As etapas do processo que fazem parte da estrutura funcional de um almoxarifado est3o
divididas em:

| - recebimento;

Il - armazenagem,;
Il - distribuicado;
IV - inventario.

Secao il
Do Recebimento

Art. 11. Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao érgao publico, no
local previamente designado.
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Art. 12. O recebimento é considerado uma atividade intermedidria entre as tarefas de compra e
pagamento ao fornecedor, sendo de responsabilidade do servidor de cada almoxarifado a
conferéncia dos materiais destinados ao Municipio.

§ 12 Todo recebimento de materiais estocdveis, no ambito do Poder Executivo Municipal, bem
como sua distribuicdo devera ser registrado em sistema informatizado de controle de estoques;
§ 22 O recebimento de materiais estd condicionado a prévia ordem de fornecimento e prévio
empenho, em conformidade com a Lei 4.320/64;

§ 32 O fornecedor entregard o produto ao almoxarifado correspondente, sendo imprescindivel a
nota fiscal;

§ 42 O recebimento ocorrera no almoxarifado correspondente, caso em que a entrega sera feita
nos locais designados.

Art. 13. S3o atribui¢Bes bdsicas do responsdvel pelo recebimento:

| - coordenar e controlar as atividades de recebimento e devolugdo de materiais;

Il - analisar a documentagao recebida, verificando se a compra foi autorizada;

lll - comparar os volumes declarados na Nota Fiscal e/ou no Conhecimento de Transporte
Rodoviario de Cargas, com os volumes a serem efetivamente recebidos;

IV - proceder a conferéncia visual, verificando as condigdes da embalagem quanto a possiveis
avarias na carga transportada e, se for o caso, apontando as ressalvas nos respectivos
documentos;

V - proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;

VI - decidir pelo aceite ou pela recusa, conforme o caso;

VIl - providenciar a regularizacdo da recusa ou liberagdo de pagamento ao fornecedor;

VIII - liberar o material recebido/regularizado para armazenagem.

Art. 14. S3o considerados documentos habeis para o recebimento de materiais nos
almoxarifados:

| - nota fiscal eletrénica estadual ou municipal no caso de compras;
Il - termo de cessdo/doagdo;

Il - guia de remessa, fornecimento ou transferéncia de materiais;
IV - termo de devolugdo de materiais ao almoxarifado.

§ 12 Em todos os documentos deverao constar obrigatoriamente:

| - a descrigdao dos produtos;

Il - a unidade de medida utilizada;
Il - a quantidade;

IV - os pregos unitarios e totais.
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§ 22 As compras que ndo possuirem autorizagdo, documentacao fiscal ou estiver em desacordo
com a programagao de entrega, deverdo ser recusadas, transcrevendo-se no verso do
documento fiscal (quando houver) os motivos da recusa.
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Secdo IV
Da Conferéncia

Art. 15. Conferéncia quantitativa é a atividade que verifica se a quantidade declarada pelo
fornecedor na Nota Fiscal correspondente a efetivamente recebida.

§ 12 O responsdvel pela conferéncia quantitativa deverad também verificar se a quantidade da
nota fiscal esta de acordo com o empenho/autorizagio de fornecimento.

§ 22 Caso haja qualquer divergéncia entre as notas fiscais e o empenho/autorizacio de
fornecimento, o recebimento serd provisério e deverd providenciar a notificagdo ao fornecedor.

Art. 16. A conferéncia qualitativa tem por objetivo garantir a adequagado do material ao fim a que
se destina.

§ 12 A analise de qualidade efetuada pela inspegdo técnica visa garantir o recebimento adequado
do material conforme descri¢es constantes no contrato de compra.

§ 22 A inspegao poderd ser total ou por amostragem.

§ 32 A conferéncia qualitativa deverad ser realizada pelo responsével do recebimento de materiais,
Ou em casos que vier a ser necessarios, por técnicos especializados ou comiss3o especial.

§ 42 Havendo necessidade de avaliagdo técnica por especialista ou comissdo especial, o
recebimento sera de forma proviséria, sendo que o prazo desse procedimento deverd
estabelecido por ato do Executivo.

§ 52 Caso o material ndo atenda as especificagbes técnicas, apresentar falhas, imperfeigdes,
defeitos, fora do prazo de validade ou marcas diferentes ao contratado pelo Municipio, os
produtos deverao ser recusados pelo encarregado do recebimento, devendo realizar a devolugdo
imediata dos produtos a empresa, através de abertura de nota de devolucio.

Art. 17. O processo de regularizagdo ou aceite sera confirmado apenas quando todas as etapas
anteriores forem atendidas, caracterizando assim o recebimento definitivo.

Paragrafo unico. Confirmado o aceite, o processo de recebimento sera concluido da seguinte
forma:

| - os produtos serdo armazenados;
Il - sera feita validagdo da nota fiscal no sistema informatizado;

Il - a nota fiscal devera estar carimbada com "Termo de Recebimento", onde constara a data do
recebimento, assinatura dos responsaveis pelos recebimentos;

V - a nota fiscal deverad ser enviada ao setor de compras, em 48 horas apds recebimento e aceite
das mercadorias, para liquidagdo da despesa;

VI — O setor de compras devera encaminhar a nota fiscal a Secretaria Municipal de Fazenda e
planejamento para proceder o pagamento.
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Art. 18. Toda entrada de materiais nos almoxarifados, sejam por compra, transferéncia entre
almoxarifados, doagbes, permutas, repasses, deverdo ser registradas no sistema do
almoxarifado.

Art. 19. Todas as notas fiscais de aquisicdes de materiais de consumo deverao ser liquidadas pelo
setor de compras.

Art. 20. Nos casos em que o recebimento for realizado em outro setor previamente designado, a
nota fiscal devera ser encaminhada ao almoxarifado, com o respectivo empenho/autorizagdo de
fornecimento, termo de recebimento carimbado e assinado pelos responsaveis pela conferéncia
quantitativa e qualitativa.

§ 12 Nenhum material origindrio de processo de compras sera recebido pelo almoxarifado, ou
outros setores designados, sem empenho/autorizagdo de fornecimento e nota fiscal, ou que o
produto esteja em desacordo com a nota fiscal ou empenho/autorizacdo de fornecimento.

§ 22 Para os recebimentos de materiais que ndo foram oriundas de compras, a regularizacdo sera
da seguinte forma:

| - os produtos serdo armazenados;

Il - sera feito movimento de entrada no sistema informatizado mediante documentagdo do
recebimento, informando a origem dos materiais, descri¢do dos materiais, quantidade, valores
unitarios e totais;

Il - o documento de recebimento serd arquivado no almoxarifado.

§ 32 Nenhum material serd liberado as unidades requisitantes sem o recebimento definitivo e os
devidos registros nos sistemas competentes.

Secdo V
Do Armazenamento

Art. 21. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais dos setores da
Prefeitura Municipal de Brazépolis.

Paragrafo Unico. Compreendem as fases da armazenagem dos materiais:
| - verificagao das condigdes de recebimento do material;

Il - identificagdo do material;

[l - guarda na localizagdo adotada;

IV - informacdo da localizag3o fisica de guarda;

V - controle efetivo do estoque;
VI - verificagao periodica das condigbes de protecdo e armazenamento;
VIl - separagao para distribuicdo.

Art. 22. S3o procedimentos padrdes que devem ser adotados pelos responsdveis pelo
armazenamento dos materiais:
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I - armazenar os produtos de forma organizada a fim de facilitar a sua identificagdo e otimizago
do espaco do almoxarifado;

Il - armazenar os produtos de acordo com seu grupo, classe ou tipo;

Il - buscar preservar suas embalagens originais, sempre que possivel;

IV - observar as recomendagdes do fabricante quanto ao armazenamento;

V - organizar os materiais de forma que seja entregue sempre os materiais mais antigos e com
data de vencimento mais préxima;

VI - manter o almoxarifado organizado e limpo;

VIl - fazer revisGes periddicas, verificando as condi¢des dos materiais estocados, protegendo-os
de ag¢des do tempo, luz ou calor;

VIII - em caso de perdas, quebras ou produtos danificados, realizar a baixa no sistema;

IX - ndo armazenar materiais estranhos ao setor;

X - proibir a circulagdo de pessoas estranhas ao quadro de funcionarios do almoxarifado.

Art. 23. O almoxarifado deve exercer controle efetivo de seu estoque, disponibilizando relatérios
confidveis, quando solicitados as unidades integrantes a estrutura organizacional do municipio,
tais como:

| - posigao de estoque;

Il - consumo médio por requisitante;

Il - movimentagdo de materiais por periodo;
IV - validade de produtos;

V - estoque maximo e minimo;

VI - estoque sem movimentagdo no periodo;
VIl - materiais obsoletos.

Sec¢ao VI
Da Distribuicao

Art. 24. A distribuicdo dos materiais estocados deve ser realizada mediante requisicdes de
materiais emitidas pelos setores da Administragdo Municipal.

Paragrafo Unico. As requisicdes deverdo ser enviadas ao almoxarifado de acordo com o
cronograma mensal preestabelecido por este setor.

Art. 25. O prazo de entrega dos materiais solicitados é de até cinco dias Uteis apds o envio da
solicitacdo.

§ 12 As requisi¢des que forem emitidas fora do cronograma, serdo entregues dentro da
disponibilidade do almoxarifado ou poderdo ser retirados os produtos diretamente no
almoxarifado, desde que seja comunicado ao encarregado do almoxarifado com antecedéncia.
§ 22 As solicitagbes de materiais deverdo ser enviadas ao Almoxarifado via formuldrio especifico.
Em nenhuma hipétese serdo entregues materiais solicitados de forma verbal, seja por telefone
ou presencialmente.
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Art. 26. Todas as solicitagdes de materiais deverdo conter a nimero da requisi¢ao, data, unidade
requisitante/setor, responsavel pelo pedido, descrigdo e quantidade dos produtos solicitados.

Paragrafo unico. A distribui¢do dos produtos sera realizada da seguinte forma:

| - setor solicitante emitird a requisicao de materiais;

Il - a requisicdo sera analisada pelo almoxarifado para verificagdo da presenga dos requisitos
obrigatorios;

1l - verificagdo se a requisigdo condiz com o consumo médio do setor requisitante;

IV - a requisi¢do devera estar em conformidade com o sistema e de acordo com a disponibilidade
de estoque, gerando o protocolo de entrega;

V - o material sera separado e conferido no momento entrega;

VI - os produtos serdo entregues mediante assinatura do recebedor no protocolo de entrega;
VIl - os protocolos de entrega serdo arquivados no almoxarifado.

Secao Vil
Do Inventario

Art. 27. Os inventdrios consistem na verificacgdo dos materiais existentes de acordo com os
relatérios processados pelo sistema eletronico do almoxarifado.

Art. 28. Os inventarios poderdo ser gerais ou rotativos.

§ 1° O inventdrio geral deverd ser realizado ao final do exercicio contabil, abrangendo todo o
estoque dos almoxarifados, sendo necessario a paralisagdo de toda movimentagdo de estoque.
§ 22 O inventério rotativo serd realizado pelo préprio almoxarifado, de forma mensal,
abrangendo areas diferentes a cada més, possibilitando detectar possiveis divergéncias e analise
das causas das diferengas.

Art. 29. O inventario tem por finalidade:

| - relacionar e especificar o material existente em estoque;

Il - verificar a eficiéncia das rotinas de controle aplicadas identificando o nivel da acuracia nos
estoques;

Il - analisar o funcionamento sistematico do almoxarifado como um todo, a fim de verificar se o
seu gerenciamento esta se procedendo de maneira a satisfazer as necessidades a que se destina;
IV - analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos materiais;

V - avaliar as condi¢cdes de armazenamento dos materiais estocados;

VI - avaliar a disposicdo fisica dos materiais, a fim de verificar a praticidade na sua movimentagao;
VII - apurar o material em estoque, para fins de transferéncia de responsabilidade;

VIIl - apurar o material em estoque, para fins de encerramento, quando da extingao ou
transferéncia de érgdos e entidades.
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Art. 30. Todo o estoque do almoxarifado deverd ser contabilizado objetivando possibilitar a
conferéncia e compatibilizagdo do saldo das contas dos materiais disponiveis no estoque do
almoxarifado com os registros contdbeis, no final de cada més.

Secdo VIII
Da Aquisi¢dao de Materiais

Art. 31. O responsavel pelo setor de almoxarifado efetuard o pedido aos Secretérios, ao constatar
que os materiais mantidos em estoque atingiram a quantidade minima para atender
satisfatoriamente as necessidades dos setores requisitantes.

Paragrafo Unico. A definigdo da politica de entrega de materiais pelos fornecedores € atribuigao
exclusiva do almoxarifado com apoio das secretarias solicitantes.

Art. 32. Para a aquisicdo de materiais através de licitacdo, o almoxarifado fara levantamento do
consumo dos Ultimos 12 (doze) meses e informard as secretarias uma previsao de materiais para
atendimento de igual periodo sequencial (mais doze meses), sempre evitando a compra
volumosa de materiais num curto espago de tempo e aquisicdo daqueles propensos ao
obsoletismo.

CAPITULO II
DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. O descumprimento ao disposto neste regulamento importara na aplicagdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos vigente, sem

prejuizo de outras medidas cabiveis.

Art. 34. Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento ou utilizagdo indevida
ou inadequada de material de consumo que lhe for confiado.

Art. 35. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de
Governo.

Art. 36. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao

GABINETE DO PREFEITO - BRAZOPOLIS, 20 DE FEVEREIRO DE 2024

Y Y
CARLOS ALBERTO MORAIS
Prefeito Municipal




