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"Homologa a Instrucdo Normativa n° 010/2019, de 01
de julho de 2019, expedida pela Controladoria Geral
do Municipio de Maracaju - MS em conjunto com o
Departamento de Almoxarifado, que dispde sobre os
procedimentos de recebimento, armazenagem,
distribuicac e controle de entradas e saidas de
materiais de consumo, equipamentos e material
permanente no almoxarifado e da outras
providéncias”.

O Prefeito Municipal de Maracaju, Estado de Mato
Grosso do Sul, usando das atribuigdes que lhe sao
conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Maracaju - MS;

DECRET A:

Art. 1° Fica homologada a Instrugio Normativa n° 010/2019, de
01 de julho de 2019, expedida pela Controladoria Geral do Municipio de
Maracaju - MS em conjunto com o Departamento de Almoxarifado, que
dispde sobre os procedimentos de recebimento, armazenagem, distribuigdo e
controle de entradas e saidas de materiais de consumo, equipamentos e
material permanente no almoxarifado, conforme Anexo deste Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito de Maracaju, Estado de Mato Grosso do
Sul, aos quatorze dias do més de agosto do ano de dois mil e dezenove.
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE MARACAJU

ANEXO DO DECRETO N° 255/2019

INSTRUCAO NORMATIVA SLC N° 010/2019
DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

“Dispbe sobre os procedimentos de recebimento,
armazenagem, distribuicdo e controle de entradas e
saidas de materiais de consumo, equipamentos e

material permanente no almoxarifado.”

Versao: 01/01

Aprovacgao: 14/08/2019

Ato de aprovacgao: Decreto n°® 255/2019

Unidade Responsavel: Grupo Executivo de Licitagdes, Contratos e Controle de
Almoxarifado — GELCCA

L DA FINALIDADE

Orientar e disciplinar os procedimentos para recebimento, armazenamento e
distribuicdo de materiais de consumo e equipamentos de material permanente do

Almoxarifado da Prefeitura Municipal de Maracaju.

Il DA ABRANGENCIA g

Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo Municipal de

/
—

Maracaju, seja da Administragao Direta e/ou Indireta.
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MUNICIPIO DE MARACAJU

. DOS CONCEITOS

Para fins desta Instrugdo Normativa considera - se:

Almoxarifado — Local onde sdo armazenados os materiais de consumo e permanentes
utilizados pelo Municipio de Maracaju, antes de serem distribuidos as Unidades
Gestoras, mediante requisicdo especifica;

Materiais de consumo — Aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada em dois anos, tais
como, alimentos nao pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente, observada
a Portaria n® 448, 13 de setembro de 2002;

Materiais Permanentes - aquele que, em razédo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observada a Portaria
n° 448, 13 de setembro de 2002;

Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado é entregue ao 6rgdo publico
no local previamente designado, ndo implicando em aceitacao;

Aceitacdo — ¢ a operagéo segundo a qual se declara, na documentacéo fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificagbes contratadas;

Armazenagem - compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacio do
material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das
Unidades Gestoras;

Localizacédo — consiste em facilitar a perfeita localizacdo dos materiais estocados sob
a responsabilidade do almoxarifado;

Conservacao e Preservagiao — consiste em manter os materiais em perfeito estado,
preferencialmente em suas embalagens originais e preservados de desgastes;
Distribuicdo — € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigoes
ao usuario, quando for necessario ou requisitado:;

Inventario — consiste em efetuar ¢ levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontacdo com os estoques anotados nas fichas deA)
controle e/ou no sistema de informatica, sendo realizado, no minimo, uma vez por};’;

|
\ ~
-~

Quadrimestre;
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Materiais em desuso o estocado ha mais de um ano, sem qualquer movimentagao e
todo aquele que, em estoque ou em servico, independente da sua natureza, nao tenha

mais utilidade para o érgao gestor.

Iv. BASE LEGAL

Constituicao Federal;

Lei Complementar n® 101/2000;

Lei Federal n® 4.320/1964;

Lei Federal 8.666/1993;

Portaria n® 448, 13 de setembro de 2002 (STN);
Lei Organica Municipal,

Lei Municipal n° 1.430/2005.

V. DAS RESPONSABILIDADES

51. Do Orgiao Central do Sistema Administrativo — Grupo Executivo de

Licitagoes, Contratos e Controle de Almoxarifado - Pela instru¢ao normativa.

[.  Promover a divulgacdo e implementagdo da instrucdo normativa as areas
executoras e supervisionar a sua aplicacao.

[I.  Promover discussédo técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pelo Controle interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo atualizacao ou
expansao da instrucao a ser elaborada.

lll.  Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da

instrucdo normativa.

5.2. Das Unidades Executoras.
I.  Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela instrugdo normativa quando/,i

ao fornecimento de informagées e a participagdo no processo de atualizagao.
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Il. Alertar a unidade responsavel pela instrugdo Normativa sobre alteracdées que se
fizeram necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo
em vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional.

5.3. Do Almoxarifado.

I.  Todos os produtos, materiais e equipamentos, adquiridos pelo Municipio
deverao exclusivamente ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou
documento equivalente pelo Diretor de Departamento de Almoxarifado Central.

a) O Diretor de Departamento de Almoxarifado Central, no ato de conferéncia,
podera requerer auxilio de funcionarios de seu setor ou do setor que adquiriu
os bens, tendo em vista a natureza do bem recebido;

b) Podera haver delegacdo do recebimento, conferéncia e atesto de-
mercadorias, ao Gestor de Patrimdnio, servidores lotados no Departamento
de Almoxarifado ou das proprias Secretarias requisitérias;

c) A delegacao se dara somente em carater urgente, emergencial ou de
auséncia do Diretor do Departamento de Almoxarifado Central;

d) Os bens/produtos de uso imediato (gas, agua) poderdao ser conferidos por
servidor capacitado da prépria Secretaria, devendo conferir, assinar e atestar
a nota fiscal, no caso de serem entregues diretamente na sede da Secretaria.

e) Para realizar o atesto, o servidor devera utilizar carimbo padronizado, onde
marcara o dia da entrega/recebimento e apora sua assinatura legivel;

Il. Até o 15° dia de cada quadrimestre, o chefe do almoxarifado entregara, a

Contabilidade, o Balango do Almoxarifado, devidamente assinado.

a) Devera conter o Balanco Quadrimestral do Almoxarifado:

1. Valor sintético do saldo anterior do almoxarifado congruente com o saldo
final do balanco do més anterior;

2. Valor sintético das entradas no almoxarifado congruente com a soma da
despesa liquidada nos elementos de despesa 30 (material de consuvﬁZ)

e 52 (equipamentos e material permanente) constantes do balancete da
despesa;




VI.
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3. Valor sintético das saidas do almoxarifado com base na multiplicacéo
das quantidades de cada produto pelo valor unitario apurado pela média
ponderada;

4. Saldo atual do almoxarifado como resultado exato do saldo anterior mais

entradas e menos saidas.

b) Ateé o dia 15 de fevereiro, o chefe do almoxarifado entregara, a Contabilidade,

o Balango do Almoxarifado referente ao ano anterior, devidamente assinado e

compativel com o seu respectivo inventario.

c) Acompanhara o Balango Anual do Almoxarifado o termo de conferéncia da

efetiva existéncia dos itens do inventario do almoxarifado em 31 de dezembro.
O almoxarifado devera estar em local limpo, seguro, de facil acesso e arejado,
que garanta a conservagao dos materiais, bem como, devera ser organizado de
tal forma que haja a maximizacéo do espago, a garantia de seguranca para os
materiais estocados e a facil circulagéo interna.
Os materiais de consumo serao controlados por servidores responsaveis por sua
guarda e administragéo, através de sistema informatizado.
A coordenagéo e administragdo das atividades e responsabilidade pela
execugao das rotinas e dos procedimentos competem a Secretaria de
Planejamento e Fazenda.

A execugao das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

a) manter o controle do almoxarifado em sistema informatizado de controle de

material, assegurando as agdes necessdrias a sua operacionalizacdo e

aperfeicoamento;

b) manter as instalagdes apropriadas para a seguranca, conservacao,

armazenamento e movimentacao de materiais;

c) classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica;
d) estabelecer o fluxo de recepgéo, armazenamento e retirada dos materiais;
€) supervisionar e controlar a distribuigac racional do material requisitado,

promovendo o0s cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das”

Secretarias e/ou Setores, em fungdo do consumo médio apurado, como

suporte para a projegao de estoque vigente com finalidade de evitar, semprq/

que possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque; /
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f) requisitar & Supervisdo de Licitacbes os materiais em faita, quando atingirem
os estoques minimos, mantendo de forma atualizada, a quantidade e a
periodicidade dos materiais de consumo;

g) manter o sistema de requisi¢ao interna para retirada de materiais, de modo a
permitir facilidade de acesso e agilidade na entrega do mesmo;

h) conferir os pregos, especificagbes, quantidade, calculos, somas, notas fiscais
e situagao fisica de todos os materiais no ato do recebimento, mediante Nota
Fiscal e Nota de Empenho;

i) devolver a mercadoria que nao estiver de acordo com as especificagdes
determinadas no documento fiscal, procedendo a notificagdo da empresa,
conforme Anexo |, para regularizagao da situagao, com imediata comunicagao
do ocorrido a Supervisao de Licitagdes;

j) proceder a baixa de materiais de consumo em desuso;

k) disponibilizar relatério atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos
itens em almoxarifado;

[) informar a autoridade da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem
como da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte
dano ao erario, para que seja instaurada a Tomada de Contas Especial nos
termos das normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul;

m) solicitar o pronunciamento dos 6rgaos técnicos, no caso de aquisicdo de
materiais de consumo especializado, sempre que for necessario, bem como
utilizar o catalogo de especificagcdes técnicas em conjunto com a Supervisdo
de Licitagdes, contribuindo para a sua atualizacao periddica;

n) promover estudos visando a padronizacdo de materiais e a substituicdo dos
mesmos por outros de uso mais econémico;

o) encaminhar as notas entregues pelo fornecedor, para a Supervisdo de
Licitagao, que encaminhara a mesma para o Supervisao de Contabilidade;

p) receber as solicitagbes de fornecimento de materiais emitidas pelas ﬂ
Secretarias e/ou Setores, e, apos registro, efetuar a entrega; '

g) atender com agilidade e presteza as demandas solicitadas de materiais;

r) acompanhar os prazos de entrega dos materiais a receber, comunicando a |
Supervisdo de Licitagbes os eventuais atrasos ou descumprimW

/
/
/
/
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entrega, registrando o desempenho dos fornecedores, especialmente quanto
ao prazo de entrega e a qualidade do bem fornecido;

s) responsabilizar-se por meios seguros de transporte para a entrega dos
materiais;

t) acompanhar, periodicamente, o prazo de validade dos materiais, promovendo
assim, a substituicao dos mesmos quando for necessario e possivel,

u) manter arquivados todas as requisigbes em pastas por ordem cronoldgicas,
bem como relatoérios do sistema;

v) tratando-se de requisicdes para pegas automotivas ou outras pecas de
reposi¢cao solicitar documentos que comprovem a troca da mesma;

w) participar, sempre que possivel, de cursos de capacitacdo, para

aperfeicoamento de suas atividades.

VI. DOS PROCEDIMENTOS

6.1.
l.

Il.
II.
V.
V.
VI.

6.2.

Constituem atividades basicas do Almoxarifado:
Recebimento;
Armazenamento;
Localizagao;
Conservacao e a preservacgao;
Distribuicao;

Inventario.

Do recebimento provisério e definitivo de material
O recebimento de material em virtude de compra se divide em provisério e

definitivo.
a) O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e nao
constitui sua aceitagao.
b) O recebimento definitivo se d4 com a aceitagdo do material, que pressupée a

conformidade do material com as especificagcbes descritas no processo de |
compra. " |

¢

k/? T
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.  Todo e qualquer material de consumo adquirido pelo Municipio de Marcaju,
devera ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades, especificagdes e
qualidade no ato do recebimento.

lll. O recebimento de materiais de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente
efetuado, de acordo com os seguintes procedimentos:

a) efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes, quando necessario;

b) verificar se a Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com as
especificagbes do material adquirido e com Nota de Empenho, bem como,
dentro do prazo de validade para emissao;

c) se o DANFE e a Nota Fiscal Eletrbnica estdo em nome da Prefeitura
Municipal e/ou dos Fundos Municipais de Maracaju;

d) enderego, CNPJ da Prefeitura Municipal e/ou dos Fundos Municipais;

e) descricao do material;

f) quantidade, preco unitario e total;

g) data de emissao

IV.  No caso de compra realizada por meio de dispensa ou inexigibilidade de

licitagao, no ato do recebimento do material, o responsavel devera confrontar a
Nota Fiscal com o or¢camento do proponente vencedor ou do fornecedor
exclusivo.

V. No caso de doagao deverdo ser observados os principios legais e legislacdo
municipal vigente.

VI. Atendidas as exigéncias, os materiais serdo estocados no Almoxarifado e, sera
declarado, na Nota Fiscal, a aceitacdo e recebimento dos mesmos, utilizando
carimbo especifico. o

VII. A nota, com o carimbo de recebimento e aceite, devera ser encaminhada a
Supervisao de Contabilidade para efetuar a liquidacao da despesa. »

VIIl. Os materiais deverado ser registrados no sistema de informatica, descrevendo o]
numero da Nota Fiscal, valor unitario, quantidade total e descricao dos materiais/

adquiridos. /
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O registro de materiais em estoque, devera ser processado no sistema

informatizado, contendo dados como:

a) data de entrada e saida dos mesmos;

b) especificacdo do material com objeto resumido;

c) quantidade e custos;

d) nome do fornecedor,

e) documento comprobatoério, com o numero, série, data de emissao e valor.

Nenhum material sera liberado para as unidades sem o recebimento definitivo e

os devidos registros nos sistemas competentes.

No caso do material ndo cumprir as especificagbes determinadas ou ainda

apresentar falhas, imperfeicdes ou defeitos, o mesmo n&do sera aceito no

Almoxarifado, sendo imediatamente efetuada a devolucdo ao fornecedor,

procedendo a notificagdo da empresa e demais providéncias cabiveis.

a) O recebimento de qualquer material de consumo que esteja em divergéncia
com as especificacées ou quantidades diversas do documento fiscal, enseja
na responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, conforme
Estatuto do Servidor Lei n® 029/20016 e Lei de Improbidade Administrativa
(Lei n® 8429/92) e demais legislacdes pertinentes.

b) Qualquer discrepancia existente entre o material recebido e a Nota de
Empenho, deverao ser solicitadas instrugdes a Supervisao de Licitacdes.

N&ao estando o material de acordo com a Ordem de Compra e o DANFE
(Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica), ou ndo atendendo a qualidade,
quantidade e especificagdo técnica, o responsavel pelo almoxarifado deve
comunicar ao fornecedor certificando por quais as razdes, estando ele
responsavel pela troca e entrega correta do material, e no caso de reincidéncia,
notificar a empresa conforme procedimento legal.

Apbs a aceitacao definitiva e conferéncia do .DANFE e da Nota Fiscal Eletrénica,

o responsavel pelo almoxarifado atesta nos referidos documentos o recebimento

Realizado o langamento no estoque, o DANFE e a Nota Fiscal Eletronica,

seguidos da Ordem de Compra sdo encaminhados para a Supervisdo dé

Contabilidade da Prefeitura Municipal para procedimentos de liquidagéo. (/

com carimbo contendo o seu nome e faz o langamento no estoque. /

-~
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6.3. Do armazenamento
. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado conforme os seguintes critérios:

a) dispor, segundo freqiiéncia de solicitagdo, de modo a permitir facilidade de
acesso, economia de tempo e esforgo;

b) armazenar os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes
ou avarias e facilitando a movimentagdo, mantendo livres os acessos as
portas e areas de circulagao;

c) estocar os materiais ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados e
identificados para facilitar o funcionamento operacional, observando a altura,
forma, peso e movimentos, sem que tenha contato direto com o piso, para
facilitar o funcionamento operacional e a contagem fisica;

d) conservar os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;

e) observar as recomendacgdes do fabricante;

f) proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagao;

g) organizar os materiais, de modo que os novos que forem chegando, sejam
colocados atras dos materiais ja existentes, armazenados a mais tempo;

h) distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade préximo a
vencer e os estocados ha mais tempo;

i) armazenar os materiais de pequeno volume e alto valor em armarios
trancados;

J) garantir a qualidade do produto estocado em condigbes ambientais;

k) guardar em geladeira ou freezers os alimentos que estragam facilmente. Ex:
carnes em geral, leite, verduras, legumes, frutas, ovos, queijo, iogurte,
manteiga, etc. e conservar os alimentos tampados;

) manter a geladeira completamente fechada para garantir a boa conservacéo

dos alimentos. As geladeiras e freezers devem ser abertos o menor numero\

de vezes possivel.

6.3.1. Do armazenamento de equipamentos e material permanente \/ -
f "
AN
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I. O responsavel pelo almoxarifado apds receber um bem permanente deve
imediatamente comunicar o Gestor de Patriménio para que o setor faca os
procedimentos normais.

[I.  Os materiais permanentes s6 devem ficar armazenados apds seu recebimento num
periodo de 10 dias, prazo esse suficiente para fazer os procedimentos de registro e
patrimoniamento.

lll.  Instrucdo Normativa especifica tratara dos bens permanentes — Patriménio Publico.

6.3.2. Do estoque minimo dos bens e materiais
I.  Os diversos almoxarifados deverdo manter estoque minimo e maximo de materiais
de consumo, utilizando como padrdao a média de consumo dos Ultimos 03 (trés)
meses, a ser apurada em inventaric fisico' e/ou eletrénico, realizado na mesma

periodicidade.

a) Cabera ao servidor responsavel pelo controle de almoxarifado fazer uma
conferéncia a cada 03 (trés) meses, possibilitando um rapido inventario fisico
e/ou eletrénico e a atualizagdo dos saldos langados no sistema Informatizado
do municipio com o material existente;

b) Considera-se estoque - minimo, para fins. do disposto neste artigo, o
quantitativo total do material correspondente a 25% (vinte e cinco) por cento
do quantitativo total do material contratado.

Il.  Verificada a diminuicdo do nivel do estoque de-qualquer material de consumo, e a
inexisténcia de saldo contratual ou ata de registro de precos para o mesmo material,
o servidor responsavel pelo almoxarifado devera comunicar ao Diretor do
Departamento Almoxarifado.

a) Cabera ao Diretor do Departamento de Almoxarifado encaminhar uma
Comunicagéo Interna as Secretarias Municipais que se utilizam do respectivo
material alertando-o da situacéo, para que estas, no prazo de até 05 (cinco)
dias uteis, a partir do comunicado:

1. Atestem a suficiéncia do estoque existente até o final do exercicio;

2. Solicitem termo aditivo ao contrato, se for cabivel ou;

TR asprise.com/Scanner. js | FOREVALUATION USE ONLY
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3. Providenciem nova Solicitacdo de Compra, para realizagdo de novo

procedimento.

6.4. Da localizagao
l. Quanto a localizagdo dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
proceder da seguinte forma:
a) estocar observando a natureza e caracteristicas dos materiais de
consumo;
b) utilizar os critérios previamente estabelecidos, visando a identificacao do

posicionamento fisico dos materiais em unidade de estocagem.

6.5. Da conservacao e a preservagao
[ Quanto a conservagao e preservagao dos materiais dever-se-a proceder da
seguinte forma:
a) manter o almoxarifado organizado e limpo;
b) inspecionar, periodicamente, todos os materiais sujeitos a corrosdo e
deterioracéo, protegendo-os contra efeitos do tempo, luz e calor;

c) fazer revisao periddica nas instalagdes e equipamentos de seguranca

6.6. Da distribuicao
l. Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita através de

requisicao de materiais, identificando a Secretaria e a descricao do material
solicitado.

1l O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em
que ocorreu a operagao, ou no maximo, no dia seguinte.

1. A distribuicao dos materiais devera ser efetuada da seguinte forma:

a) a partir da solicitagdo de material para o atendimento aos setores,
excetuando-se os setores caracterizados de urgéncia, que deverao ter o
atendimento imediato;

b) obedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, nfb/

atendimento das requisicdes de materiais.

-
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V. A distribuicdo sera semanal e definida pela ordem de chegada das
requisicdbes das Secretarias e/ou divisdes, sendo realizada o mais breve
possivel, com o prazo maximo de entrega de até 04(quatro) dias, contados do
recebimento da requisicdo, salvo os casos excepcionais que deverdo ser
atendidos no mesmo momento.

V. Manter em arquivo o comprovante de entrega do material as Secretarias

requisitantes.

6.7. Do inventario

a) Quando do inventario dos materiais adquiridos e recebidos, dever-se-a
efetuar, no minimo uma vez por quadrimestre, a conferéncia peridédica das
quantidades e estado dos materiais estocados, bem como a corregcado de
deficiéncia de controle nas operacdes de suprimentos de materiais.

b) A conferéncia do estoque fisico devera ser realizada, no minimo, uma vez por
quadrimestre e o resultado devera ser encaminhado a Secretaria de
Planejamento e Fazenda, para as devidas providéncias, com coépia para a
Controladoria Geral.

c) Este procedimento ndo deve alterar o planejamento de vistorias e auditorias
por parte do Controle Interno que sera feita inspec¢des periddicas e checagem

mais aprofundada bimestralmente.

VIl. DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

|. A distribuicao, controle e inventario de equipamentos e material permanente
obedecerao a esta Instrugdo Normativa.
. N&o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado,
salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.
. O Almoxarifado devera ser utilizado Unica e exclusivamente para;j

armazenamento de materiais da prefeitura Municipal de Maracaju, conforme

/

T

especificado nesta Instrugcdo Normativa.
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V. Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do material
que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no
mesmo, com direito a ampla defesa em processo administrativo.

V. Esta Instrucdo Normativa contém os Anexos de | e Il conforme elencados

abaixo:
a) Notificacao de Irregularidade em Entrega de Mercadoria;
b) Fluxograma de Processos do Aimoxarifado.

VI. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Maracaju/MS, em 01 de julho de 2019.

P

Lenilso Carvalho Antunes e 2L L Sebastido Soares Arguelho

Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda Controlador Geral

Marinéz Sartori Xavier

Coordenadora de Normatizacao Geral
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ANEXO |
NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE _EM ENTREGA DE MERCADORIA

A

(Nome da empresa):

Fica esta empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias
decorrentes do empenho n°............ JALF. N°......... que foram acobertadas pela Nota
Fiscal n°........, foi constatado divergéncias conforme segue:

( ) Falta de mercadoria;

() Mercadoria em desacordo com o pedido;

() Mercadorias com avarias;
(

) OULros (ESPECIFICAN).......ceiiiii i

Material/Mercadoria

Quantidade

Dessa forma, estamos fazendo a devolugdo das referidas mercadorias, e o
fornecedor tera o prazo de 05 dias Gteis a contar da data do recebimento para

regularizar as divergéncias acima encontradas.

Maracaju-MS, ..../............... | ——

Carimbo e Assinatura

Diretor Departamento de Almoxarifado

/

Assinajcil ra

Nom

]

Empresa Fornecedora (Representante/transpor’gédoraf) :

~
\
<
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ANEXO i

FLUXOGRAMAS DE PROCESSO DE ALMOXARIFADO
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Distribuicdo, controle de
materiais e reposigao.
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