Camara Municipal de Campo Belo
ESTADO DE MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026

Dispde sobre os procedimentos de controle de
Almoxarifado no &mbito da Camara Municipal de
Campo Belo-MG.

A Controladoria da Camara Municipal de Campo Belo, Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO o que dispde o art. 70 e seguintes da Constituicdo Federal, que delega aos
orgdos de Controle Interno e Externo a realizacdo de controle de legalidade, legitimidade e
economicidade dos érgdos publicos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Organica do Municipio de Campo Belo, artigos 84 e 85;
CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de controle de materiais do
Almoxarifado;

CONSIDERANDO as orientacGes do Tribunal de Contas do Estado;

RESOLVE:

CAPITULO I - DO OBJETIVO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos para o funcionamento do
Almoxarifado da Camara Municipal, disciplinando:

| — recebimento de materiais;

Il — conferéncia e aceitacao;

Il — armazenamento;

IV — controle de estoque;

V — distribuicéo;

VI — inventario fisico;

VII — responsabilidades.

CAPITULO Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa aplica-se a todos os setores da Camara Municipal que
requisitem, recebam ou utilizem materiais de consumo.

CAPITULO 11l - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3° Compete ao fiscal de contrato:

I - receber e conferir os materiais/produtos;

I1- encaminhar copia da ordem de compra e nota fiscal ao responsavel pelo almoxarifado,
para registro da entrada em sistema ou ficha prépria.

Art. 4° Compete ao responsavel pelo Almoxarifado:

| — registrar entrada e saida no sistema ou ficha de controle;

Il — manter o estoque organizado e atualizado;

I11 -zelar pela guarda dos bens;

IV — controlar niveis minimos de estoque e listar para o setor de compras as necessidades de
compras de materiais diversos;
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V — comunicar divergéncias ao setor de controle interno;

VI — elaborar relatério mensal, com dados sobre estoque, necessidades de reabastecimento e
movimentagdes ocorridas.

VII — realizar o inventario anual.

Art. 5° Compete ao setor requisitante:

| — formalizar requisicdo de material, mediante assinatura em formulario proprio;
Il — utilizar os materiais de forma adequada;

I11 — prestar informacGes quando solicitado.

CAPITULO IV - DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Art. 6° O recebimento devera observar:

| — conferéncia da Nota Fiscal;

I — verificagdo da conformidade com o empenho;
I11 — conferéncia quantitativa e qualitativa;

81° Havendo divergéncia, o material ndo devera ser aceito até regularizacéo.
§2° O recebimento deveré ser formalizado mediante assinatura do fiscal do contrato
responsavel pelo recebimento.

CAPITULO V - DO ARMAZENAMENTO

Art. 7° Os materiais deverdo ser armazenados:

| — em local adequado e seguro;

Il — separados por tipo e natureza;

I11 — identificados por codigo ou descri¢éo;

IV — observando prazo de validade, quando houver.

CAPITULO VI - DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 8° O controle sera realizado por meio de:
| — sistema informatizado ou ficha de estoque;
Il — registro de entrada e saida;

I11 — controle de estoque minimo;

IV — relatério mensal de movimentacéo.

Art. 9° E vedada a retirada de material sem requisicdo formal ao responsavel pelo
almoxarifado, mediante assinatura do requisitante em formulério préprio.

Art. 10° O relatério mensal devera ser encaminhado ao controle interno.

CAPITULO VII - DA DISTRIBUICAO

Art. 11° A entrega de materiais dependera de:
| — registro da saida;
Il —identificacdo do servidor recebedor.

CAPITULO VIII - DOS BENS INSERVIVEIS

Art.12. Os materiais considerados inserviveis, vencidos, extraviados ou danificados deverao
ser objeto de registro formal de saida no sistema de controle de estoque, acompanhado de
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relatdrio circunstanciado contendo a devida justificativa, o qual devera ser encaminhado
imediatamente ao Controle Interno e a Contabilidade para analise e adogédo das providéncias
cabiveis.

CAPITULO IX- DO CONTROLE INTERNO

Art. 13. O Controle Interno podera realizar auditorias e inspecdes periodicas no
Almoxarifado, com o objetivo de verificar a conformidade dos registros, a guarda dos
materiais e a observancia desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO X - DO INVENTARIO

Art. 14. O inventario fisico sera realizado:

| — obrigatoriamente até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada exercicio, com
encaminhamento formal a Contabilidade e ao Controle Interno para fins de conciliacdo e
encerramento do exercicio.

Il — sempre que houver mudanga de responsavel,

I11- a qualquer momento, caso seja verificada necessidade;

IV - por servidor ou comissdo designada.

V — mediante conciliacdo dos saldos fisicos com os registros contabeis;

VI — com elaboracédo de termo de inventéario devidamente assinado pelo responsavel pelo
almoxarifado e pela comissdo ou servidor designado.

Art. 15. Eventuais divergéncias deverdo ser justificadas formalmente ao Controle Interno e a
Contabilidade para providéncias.

CAPITULO XI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O descumprimento desta Instrucdo Normativa podera ensejar responsabilizacdo
administrativa.
Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Céamara Municipal de Campo Belo, 08 de abril de 2026.

Thamires Santos Silva Furtado
Controladora Interna
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ANEXO | - MODELO DE REQUISICAO DE MATERIAL

Setor Requisitante:
Data: / /

Descricdo do Material:
Quantidade:
Assinatura do Requisitante:
Assinatura do Almoxarife:

*As requisicdes e registros deverdo ser numerados sequencialmente para fins de controle e
rastreabilidade.

ANEXO Il - RELATORIO MENSAL DE MOVIMENTACAO
Més/Ano:

Total de Entradas no Més:
Total de Saidas no Més:
Saldo Final:

Responsavel pelo Almoxarifado:

ANEXO 11l - TERMO DE INVENTARIO FISICO

Aos dias do més de de a Comisséo/ Servidor (a) designado(a) por
Portaria n° / procedeu ao inventario fisico dos materiais existentes no

Almoxarifado da Camara Municipal.

Apos conferéncia fisica e documental, constatou-se:
() Conformidade entre estoque fisico e registros.
( ) Divergéncias, conforme relatério anexo.

Assinaturas da Comissao/ Servidor:
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