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INSTRUGAO NORMATIVA N° 026/2016 de 14 de marco de 2016.

Dispée sobre controle e gestio de bens de consumo.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BALNEARIO CAMBORIU — SC no
uso das atribuicdes que Ihe sao conferidas pelo art. 72 inciso da Lei Orgéanica Municipal.

A SECRETARIA DE CONTROLE GOVERNAMENTAL E TRANSPARENCIA PUBLICA, no uso
de suas atribuicbes que |lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal e art. 59 da Lei
Complementar n°® 101/2000;

Considerando o disposto no artigo 3° da Lei Municipal n°® 3.815 de 14/08/2015, na condigao
de 6rgdo central do sistema de controle interno deste municipio nos termos dos arts. 31 e 74
da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar o Departamento de

Patrimoénio e Servigcos Publicos, Divisdao de Gestao de Materiais e Servigos,
Departamento Contabil Financeiro da Prefeitura Municipal de Balneario Camboriu.

RESOLVE:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O controle e a gestdao de bens de consumo, no ambito da administracao direta e
indireta do Municipio de Balneario Camboriu, obedecerao ao disposto neste instrumento.

§ 1°. Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razédo da utilizacao, perdem sua
identidade fisica ou tem durabilidade limitada a (02) dois anos.

§ 2° Os bens moéveis que apresentarem baixo valor monetario, alto risco de perda ou alto
custo de controle patrimonial deverao, preferencialmente, ser considerados|bens de consumo.
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B CAPITU ol { w
DA AQUISIGAO E CLASSIFICAGAO DOS EVS DE CONS

Art. 2°. A aquisicdo de bens de consumo sera provoca{da pela Secretarl de Compr
Municipio, observado o fluxo de compras, de forma planejada e visando alcan ¢
economicidade, eficiéncia e eficacia na gestao de recursos orcamentarios, financeirQ
materiais. / \
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Art. 3°. Respeitada a legislagao em vigor, a aquisicdo de bens de consumo seguira o principio
da padronizagao do material em uso, de forma a reduzir o nimero de itens, visando a
simplificacdo dos processos de obtencéo, controle de estoque e levantamento de relatérios,
bem como evitar aquisicdes de bens diferentes nos seus elementos componentes, na
qualidade, na produtividade, na durabilidade, em respeito a historicidade das aquisicoes, e,
em ultima andlise, levando-se em consideragao o estoque, manutengao, assisténcia técnica,
custo e beneficio a administracao publica.

Art. 5°. A quantidade de material a ser adquirido fica limitada a existéncia de espaco fisico
para seu armazenamento em condi¢des de seguranga e conservagao.

Paragrafo unico. A aquisicao de material de consumo ficara limitada a media de consumo
dos ultimos doze meses, ressalvados aqueles destinados a implantagao de novas unidades
de servigo.

Art. 6°. Os materiais com prazo de validade curto, sujeitos a deterioragao ou ao risco de se
tornarem obsoletos deverdo ser adquiridos em quantidades suficientes a plena utilizagao
imediata, adotando-se, para tanto, a média do consumo dos ultimos doze meses, exceto no
caso do paragrafo unico do artigo anterior.

CAPITULO Il
DO REGISTRO E RECEBIMENTO

Art. 7°. Considera-se recebimento o ato pelo qual o material adquirido € entregue a
Administrag&o Direta e Indireta, em local previamente designado e deve ser feita por servidor
efetivo, a Secretaria de Compras e representante do Orgao solicitante.

§ 1°. O recebimento compreende as seguintes fases:
l. Recebimento provisoério;
Il. Recebimento definitivo.

§ 2°. O recebimento provisério transfere apenas a responsabilidade pela guarda e
conservacao do material do fornecedor ao Municipio.

§ 3°. O recebimento de materiais deve ocorrer exclusivamente na Sggretaria de Compras,
salvo quando ndo possa ou nao deva ali ser estocado, caso em qge"a\entrega se fara nos
locais designados pelo Secretaria de Compras. |

§ 4°. Qualquer que seja o local de recebimgnt na

Secretaria de Compras.

0s regist/@ de’ entrada seréo realizadg
[/

[/ ‘ til
Art. 8°. Todo material para ser recebido |devera \ir @corpanhado de documentc
caracterizar a sua origem e a natureza de sua incorporacdo do ambito patrit\"ﬁ:
Municipio, cuja copia sera digitalizada e arquivada na Secretaria de Compras para Q§' 16
registros. \ ‘ﬁ‘;.x \ \
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Paragrafo unico. Considera-se a Nota Fiscal o documento habil para os fins deste artigo.

Art. 9°. O recebimento de materiais oriundos de compra sera provisorio quando da entrega e,
definitivo, apds a aceitagao.

§ 1°. O recebimento provisério ndo caracteriza sua aceitacao.

§ 2°. A aceitagao é condigaéo essencial para o recebimento definitivo dos materiais, que se
dara apos a verificagdo da descrigdo, e constante na (AF) Autorizagdo de Fornecimento que,
por sua vez, devera se referir ao produto constante na respectiva Nota de Empenho.

Art. 10°. As Notas Fiscais de materiais deverao ser entregues diretamente na Secretaria de
Compras, para, apoés conferéncia, serem repassadas ao Departamento de Contabilidade,
para a efetivagao das demais etapas do processo.

Art. 11°. Nas operagdes de compra, a aceitacdo devera ser atestada na propria Nota Fiscal,
pelo servidor do Departamento requisitante do material ou do produto.

Paragrafo unico. Quando para aceitagdo for necessario conhecimento especifico, a Nota
Fiscal também devera ser atestada por pessoa habilitada para esse fim.

Art. 12°. Os documentos relativos a aquisi¢éo, recebimento e atestado de material deverao
ser assinados por extenso, colocando o servidor sua respectiva matricula, ou conter seu
carimbo de identificagao.

Art. 13°. Quando os materiais adquiridos ndo estiverem de acordo com o solicitado, a
Secretaria de Compras solicitara ao fornecedor sua regularizagdo, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas.

Paragrafo Gnico. Caso a situagédo descrita no “caput” ndo seja regularizada, a Secretaria de
Compras devera tomar as medidas cabiveis.

Art. 14°. Nenhum material sera liberado para as unidades requisitantes sem o recebimento
definitivo, bem como sem a requisigao.

CAPITULO IV
DAS REQUISIGOES E DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS

Art. 15° A solicitacdo de qualquer material devera se felta exclusi ament& )
requisicao especifica. \ ‘
/

§ 1°. A retirada do material sera feira pelo proprio Setor solicitante. (/ \
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i CAPITULO V
DO INVENTARIO DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

Art. 16°. O inventario de encerramento de exercicio € realizado para apuragéo dos saldos
fisico e financeiro dos estoques de material, para fins de encerramento de exercicio
financeiro.

§ 1°. Cabera a Secretaria de Compras realizar o Inventario de encerramento do exercicio até
o dia 31 de dezembro de cada ano.

§ 2°. Para fins de cumprimento do paragrafo anterior, a Secretaria de Compras, determinara,
a interrupcao na entrega de materiais durante periodo anterior a referida data.

§ 3° A Secretaria de Compras devera manter arquivadas copias dos inventarios para

eventual consulta, bem como o envio de copia ao Departamento de Contabilidade para os
devidos procedimentos contabeis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17°. Todas as atividades inerentes ao registro e controle de materiais de consumo de que
se trata a instrug&o normativa serao de competéncia a Secretaria de Compras.

Balneario Camboriu, 14 de marco de 2016.

%Renat Dias
refelto Mu@ '
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