PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ADMINISTRACAO - 2021 A 2024

DECRETO DE N°: 046/2024, DE 29 DE AGOSTO DE 2024.

“’Dispde sobre a padronizacio das rotinas, procedimentos de
aquisicao, baixa e controle de materiais nos almoxarifados do
Municipio de Agua Boa/MG”.

O Prefeito Municipal de Agua Boa/MG, Sr. ORLANDO CARDOSO PEREIRA, no
uso de suas atribuicdes legais e com fundamentos na legislacao, na forma da Lei Orgéanica

Municipal;

Considerando a relevancia das informacOes contabeis para destacar os elementos

patrimoniais;

Considerando que, no caso de materiais com alta rotatividade, é imprescindivel realizar

o0 controle simultdneo de sua existéncia e movimentacéo; e

Considerando a imperativa necessidade de instituir normas complementares acerca dos
critérios e procedimentos relacionados a aquisicdo e movimentacdo, assim como o

planejamento, armazenamento, distribui¢do e controle de materiais de consumo;

DECRETA:
CAPITULO |
DA FINAL IDADE

Art. 1° Orientar e disciplinar normas procedimentais para padronizar a
rotina interna referente ao registro, controle e inventario dos bens de consumo, visando a
eficécia, eficiéncia e transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos no ambito da

administracdo publica do municipio.
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CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, tanto na
administracdo direta quanto na indireta, seja desempenhando funcdes executoras,

fornecedoras ou receptoras.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins deste decreto considera-se;

I - Almoxarifado: espaco designado para 0 armazenamento, organizagao,
seguranca e conservacao de materiais adquiridos, adaptado conforme sua natureza, com
0 propdsito de atender as demandas operacionais dos diversos setores vinculados a

estrutura organizacional, mediante solicitacdes especificas;

Il - Recebimento: procedimento pelo qual o material adquirido é entregue ao

Orgdo publico em um local previamente determinado;

Il - Aceitagcdo: operagdo pela qual, mediante carimbo de "certifico" e
assinatura na documentacdo fiscal, declara-se que o material recebido estd em

conformidade com as especificagOes contratadas;

IV - Armazenamento: refere-se ao processo de guarda, organizacdo e
preservacdo de bens ou materiais em um local especifico, com o objetivo de facilitar sua
localizacdo, preservacdo e utilizacdo conforme as necessidades da entidade ou

organizacao;
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V - Conservacao/Preservacao: consiste em agOes para manter a qualidade e
durabilidade de um bem, prevenindo danos e assegurando sua utilidade ao longo do
tempo. Isso envolve cuidados fisicos, medidas preventivas e, quando necessario,

intervencdes para restaurar o item;

VI - Distribuicdo: ato de fornecer de maneira organizada e eficiente bens,
produtos ou materiais aos destinatarios de acordo com as demandas especificas de cada

setor ou destinatario dentro de uma estrutura organizacional;

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DO REGISTRO DE ENTRADA

Art. 4° Todo e qualquer material adquirido pelo Municipio deve passar por
uma verificagdo no momento do recebimento, observando preco, quantidade,

especificacoes e qualidade.

Art. 5° O processo de recebimento de materiais de consumo e material
permanente pelo Almoxarifado seguira formalidades de acordo com o0s seguintes
procedimentos:

| - Realizar a verificagdo dos itens dos materiais, incluindo qualidade,
especificagdes técnicas, quantidade e integridade fisica e funcional, conduzindo testes
quando necessario.

Il - Assegurar a conformidade da Nota Fiscal das mercadorias com as
especificacdes do material adquirido, bem como com a Nota de Empenho, verificando

também se esta dentro do prazo de validade para emissao.
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Art. 6° Atendidas as exigéncias, 0os materiais serdo armazenados no
Almoxarifado, e a aceitacdo e recebimento serdo declarados na Nota Fiscal por meio de
um carimbo especifico do servidor responsavel, acompanhado de sua matricula, e contera
a seguinte declaracdo: "Recebemos os produtos desta Nota Fiscal e atestamos que se
encontram de acordo com as especificagdes definidas™.

81° Ap0s o carimbo de recebimento e aceite, a nota fiscal devera ser enviada
a Secretaria de Administracéo.

82° Em caso de divergéncia entre os materiais mencionados na Nota Fiscal e
0s materiais efetivamente entregues, o almoxarifado ndo deverd receber o material,
comunicando imediatamente & Secretaria interessada sobre o ocorrido.

83° O recebimento de qualquer material de consumo e/ou permanente que
ndo esteja conforme as especificacdes ou em quantidades diferentes das indicadas no
documento fiscal implica na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor

responsavel.

Art. 7° As aquisicdes devem ser registradas no modulo de almoxarifado do
sistema por meio da ordem de fornecimento, indicando o tipo de documento fiscal, a

utilizacdo (imediata ou para estoque) e o numero da nota fiscal, quando aplicavel.

Art. 8° Nenhum material sera liberado para os requisitantes sem a concluséo

do recebimento definitivo e os devidos registros no sistema.

SECAO 1l
DO ARMAZENAMENTO E INVENTARIO

Art. 9° Para otimizar a localizagdo eficiente dos materiais adquiridos, o
almoxarifado deve seguir os seguintes procedimentos:
I - Manter a organizacdo do espago de armazenamento;
Il - Realizar inspecGes regulares nos materiais suscetiveis a corrosdo e

deterioracéo, protegendo-os contra os efeitos do tempo, luz e calor;
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Il - Realizar revisGes periddicas nas instalacbes e equipamentos de

seguranca.

Art. 10° O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e
recebidos seréa efetuado de acordo com os seguintes critérios:

I - Os materiais recebidos devem ser armazenados de acordo com o layout
operacional, evitando o risco de misturar materiais de categorias distintas, como material
de expediente e material de limpeza, entre outros;

Il - Organizar os materiais de forma sisteméatica em prateleiras, estantes ou
estrados, identificando-os para facilitar as operacdes, levando em consideragédo altura,
formato, peso e movimentacao, evitando o contato direto com 0 piso. Isso visa otimizar

as operacoes e facilitar a contagem fisica;

Art. 11° O Almoxarifado deve realizar, no minimo, uma contagem fisica
semestral, comparando os resultados com os saldos registrados no Sistema de
Almoxarifado.

81°0 Almoxarifado, com base na analise semestral do consumo, deve
determinar os niveis maximo e minimo de estoque para cada material.

§2°Quando o Sistema de Almoxarifado indicar que o estoque minimo de
determinado material foi atingido, o Almoxarife enviara um memorando de alerta para
cada Secretaria que faz uso desse material.

83°Ap0s receber o alerta, a Secretaria deverd enviar uma Solicitagdo de
Compras de materiais para a Divisdo de Compras, que seguird os procedimentos

necessarios para a aquisicao.
Art. 12° Até o ultimo dia Util do exercicio cada almoxarifado devera proceder

com a realizacdo de conferéncia do inventario de estoque, de forma a identificar qualquer

divergéncia no inventario fisico e financeiro dos materiais em estoque.
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Art. 13° Apos a conferéncia de inventario devera ser emitida a Certiddo de
Inventario Fisico e Financeiro dos Valores em Estoque para compor as Demonstracdes

Contabeis Aplicadas ao Setor Publico do exercicio.

SECAO 11
DA DISTRIBUICAO

Art. 14° A retirada de materiais do Almoxarifado deve ser realizada
exclusivamente por meio de requisicdio no moédulo de almoxarifado do sistema

informatizado.

Art. 15° Apds o recebimento do pedido de requisicdo, o responsavel deve
registrar a saida dos materiais no sistema, garantindo a atualizacéo precisa do controle de

estoque.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16° N&o sera autorizado o acesso de pessoas ndo autorizadas ao
Almoxarifado, a menos que estejam acompanhadas por um responsavel autorizado.

Paragrafo Unico: O Almoxarifado devera ser utilizado exclusivamente para

0 armazenamento de materiais de consumo e permanentes, conforme detalhado nesta

Instrucdo Normativa.

Art. 17° Em nenhuma circunstancia, os itens do almoxarifado podem ser
cedidos, emprestados ou recolhidos sem a observancia dos procedimentos normatizados

mencionados anteriormente.

Art. 18° Nenhum material deve ser fornecido sem a devida requisicao, sujeito

a responsabilizacéo.
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Art. 19° Nenhum material podera ser aceito se ndo estiver em conformidade

com a Nota Fiscal e a Nota de Empenho correspondentes.

Art. 20° Nenhum material pode ser movimentado para dentro ou para fora do

Almoxarifado sem o devido registro no sistema de informatica.

Art. 21 ° O ndo cumprimento do que estd estabelecido nesta Instrucédo

Normativa acarretard na aplicacdo de penalidades ao responsavel.

Art. 22° Qualquer servidor pode ser responsabilizado pelo desaparecimento
ou dano do material que Ihe for confiado, garantindo-lhe o direito a ampla defesa em um

processo administrativo.

Art.23 © - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas

as disposicGes em contrario.

Registre-se, Publique-se.

Agua Boa/MG, 29 de agosto de 2024,

ORLANDO CARDOSO feshado de forma digital por
PEREIRA:902224 1564 PEREIRA:90222415649

9 Dados: 2024.08.29 18:33:02
-03'00'

ORLANDO CARDOSO PEREIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO |

Cadastro inicial dos Almoxarifados

Inicialmente, é necessdrio cadastrar os almoxarifados que serdo utilizados pela prefeitura. Para
realizar esse processo, va até Tabelas > Local de Armazenamento (Almoxarifado).

SIGP - ALMOXARIFADO - 2024

= Tabelas A = Langamentos v = Pesquisas v ‘= Relatdrios v = Ferramentas v

5 Grupo De Produtos
B Produtos BEM‘VINDO!

— B Local de Armaz. (Almoxarifado)

BB Local de Utilizagado (Centro de Custos)
Me OFs a Liquidar:

Ao clicar, seréa redirecionado para a seguinte tela:
CADASTRO DE ITENS E o E

cadige Deserighe

A tela apresentada acima é o local onde realizara o cadastro dos almoxarifados e também atribuira
um servidor responsavel a cada um deles.

Fracionamento de Itens

Ao identificar a possibilidade de realizar a saida fracionada de itens, é necessario marcar essa opgéo
no produto antes de langar suaentrada no médulo de almoxarifado. Paraisso, siga o caminho Tabelas
> Produtos.
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= Tabelas ~ = Langamentos v = Pesquisas v = Relatorios v = Ferramentas v

B Grupo De Produtos

B Produtos BEM'VINDO!

— B Local de Armaz. (Almoxarifado)

FA Local de Utilizacdo (Centro de Custos)

Identificar o item que deseja fracionar, marcar o campo para fracionamento, definir a unidade de
fracdo e salvar.

CADASTRO DE ITENS g - @i
Cbdige HNoms: Unidada
130 EMBALAGEM PARA LANCHES
Categora Caodigo Grupo de Produto
TE COM 100 UNIDADES Materal 12 Utensilos
Data Cadastre Cadigo SICOM
azmizma Nk o0
T
Controlar Valisade Controlar Vakdade Por Lote. B Fraciorado B

Recebimento de itens

Através da tela de Lancamentos > Entradas > Recebimento de documentos

SIGP - ALMOXARIFADO - 2024

= Tabelas v = Lancamentos ~ F Pesquisas v = Relatdrios v = Ferramentas v
= Entradas ~
- 1
T, Recebimento de Documentos OF BEM-VINDO!

- &, Liquidagdo de Empenhos por OF

., Anulacio de Liquidagdo por OF
Meses Fechados a Liquidar:

Atente-se principalmente a questdo da entrada do bem: definir se o item sera de aplicagdo imediata,
com entrada e saida instantanea no estoque, ou se serd armazenado.
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RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS *

Itens
Seq. Recebimento Tipo de Recebimento Tipo de Utilizacio
1- Definitivo | | Aplicacgo Imediata v |
Tipo Documento Fiscal Aplicagio Imediata Tipo Nota Fiscal ADF
01 - Nota Fiscal v Estogue 01 - Eletrénica Padrio Estadual ou SINIEF 07/05 v
Chave de Aesso
v Validar Nota Fiscal

Valor Total

000
Valor Desconto em Nota Fiscal

000
Valor liquido da Nota Fiscal

000

([ ]
RS CON S S O OO S

Avangando, informe os itens pertencentes a entrada do documento anterior. \Vocé pode realizar esses
langamentos manualmente ou informar a OF correspondente.

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS g -

. .

Chdigo oF Saq. Ligudagio
4734
Chdigo Local UtiEzacho Cidigo Risporc vl Recatimento.
¥ SECRETARIA DE CULTURA, ESF. E LATER W WITORIA HAGATA FERRERA E SOUSA
Codign MemiProcuts.
40860  AGLA MK L M GA
Data Validade Produln  Quantidade Viahor Unitario. Viador Total Codigo Lota Numern 9o Lot Data Valdade Lote
48,000000 1000000

Excluir tedes 08 progutes

Cidigs oF Sequencia e Produts Data Vadads Cuantidade alor Unitirie Valor Total

Total da Nota Tatal tens:

Av. Espirito Santo n°14 - Centro - Agua Boa/MG - CEP 39.790 - 000 - Fone (33) 3515-1554



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUA BOA

ESTADO DE MINAS GERAIS

ADMINISTRACAO - 2021 A 2024

Pesquisa de Saldo de Estoque, Entrada e Saida

Pesquisa > Pesquisa de Saldo de Estoque: tela utilizada para obter o relatorio de apuragéo dos
almoxarifados, permitindo a comparacao entre os dados do sistema e o estoque fisico.

SIGP - ALMOXARIFADO - 2024
= Tabelas v = Langamentos v ,Tlmsasf\l = Relatrios v = Ferramentas v

Q Pesquisa de Entrada de Materiais

Q Pesquisa de Saida de Materiais ‘A DE SALDO pOR ESTOQUE
Pesquisa de Saldo Por Estoque | Q Pesquisa de Saldo de Estoque |
Valor Inicial Valor Final

Entrada OF Doc.Receb Entrada OF Doc.Receb
Cédigo Produto Cédigo Produto
Cédigo Almoxarifado Cédigo Almoxarifado
Cédigo Fornecedor Cédigo Fornecedor
Codigo Grupo Codigo Grupo
Data Entrada Data Validade Data Entrada Data Validade

01/01/2000 01/01/2000 31/12/2024 3112/2024
Tipo De Entrada

Todas v | [o] Atualizar a Imprimir

Transferéncia de Materiais

Langamentos > Transferéncia de Materiais: Utilizado para realizar a transferéncia de itens entre
almoxarifados.

TRANSFERENCIA DE MATERIAIS L)

50k e daigo Pro
caknn Unidida Eserad Uridads Said o essq) an
DE PARA
mem T conigo  roowso uniaase arde nem Fhrma®  coogo P unigace e
33 63219 AB4ZE (CATETER JELCO NIBO 000 33 o7 45428 (CATETER JELCO MIEQ 1.000,00

Manutencéo Frotas

*Recomenda-se consultar a viabilidade de realizar uma alteragcdo no médulo contabil, de modo a
permitir que a saida de materiais referentes a manutengéo de veiculos seja efetuada exclusivamente
através do maédulo de frotas do sistema, bloqueando essa saida no almoxarifado.
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#  SIGP - CONTABILIDADE - 2024

= Parametro v = Planejamento ¥ = Contdbil v = Finangas ¥ = Prestagiode Contas v = Ferramentas v | Q| Pesquisar
(<] h [ I—— | A Y
s "o REEoNR=2 LSS
== L ] S
Fay LEmp | LEmp | REMD | RDoc L LLia R Lia Didria L supl R 0fG R Ext Tanst | LOP  LOPs  ROPs i 7Ol

Orgamento  Entidade| Cadastros e Langamentos | SICOM  Outros Parametros  Relatérios

Habilitar novos cadastros: Sim v Puxar ultima data do empenho

Habilitar Empenhos Fora da Ordem Cronoldgica: .

Aceitar data futi

Processar saida dos produtos do Frotas apenas na manutengao:

sim v L
Processar de diarios nos " N&o ~ Verificar alteragdes Lei orgam
Verificar tipo de pessoa no proximo empenho: | o, ~ Utilizar Liquidante, Ordenador, Autorizador e Responsavel C
Validar modalidade aplicagdo 91 X Nivel relacionamento 2: —
sim situagao: ercicio Aberto
f Exercicio Aberto
Trabalha com Consolidagao: Nao “
Langcamento Padronizado para Nota Fiscal da Contabilidade
Codigo Almoxarifado Padrao Codigo Produto Padrao
1 ALMOXARIFADO CENTRAL 19982 DIVERSOS

Saida de Materiais

Langamentos > Saida de Materiais. Tela utilizada para realizar a saida dos itens dos almoxarifados.
O langamento é geralmente feito manualmente, mas também € possivel importar uma requisicao
previamente feita pelas secretarias.

R L L p———

| 2, Saita do Matarises SAIDA DE MATERIAIS E £

" Frocesso L ia Mt Importar Frquiscan
& Importar Requisclc
Cidiga Racpaisitanta
ARIFADO CENTRAL ~
Cieign Local de Utiizagso Codgo Fesponsdvel peio Beccbimeno

il Skt lam Urittachs Enirscs Inictacts St Saldof] e e Saictad]

apoon

——

fens  Langamentos Contibis

Ham Cidign Produta nidade Qe Entrada or

Hemhum registr snconirads

Outras Entradas de Materiais

Lancamentos > Entradas > Outras Entradas de Materiais. Geralmente utilizada para tipos de
entradas que ndo sdo provenientes automaticamente do sistema de compras. E amplamente

empregada para o retorno de itens ao estoque.
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SIGP - ALMOXARIFADO - 2024

OUTRAS ENTRADAS DE MATERIAIS

Aimoxarifado
~ || 1- ALMOXARIFADO GENTRAL

Informagées do Lot

aaaaaaaaaaaa Qudem (] Qtd em [) Vir. Unitd

MUNICIPIO Assinado de forma

digital por MUNICIPIO

DE AGUA DE AGUA
BOA:1808556 BOA:18085563000195

Dados: 2024.08.30

3000195 09:17:19 -03'00'
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