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INSTRUGAO NORMATIVA N° 29/2026 - SMED

Dispde sobre os procedimentos de controle, gestdo,
fiscalizagdo, auditoria, movimentagdo de materiais
de consumo e procedimentos correlatos relativos a
bens permanentes no dmbito do almoxarifado da
Secretaria Municipal de Educagdo de Sarandi/PR.
0 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo
com o Decreto Municipal n® 1.201/2026,

CONSIDERANDO o art. 205 da Constitui¢do Federal, que consagra a educa¢do como direito
de todos e dever do Estado e da familia;

CONSIDERANDO o art. 37 da Constituicdo Federal, que estabelece os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia para a Administragao
Publica;

CONSIDERANDO as competéncias administrativas e o dever de zelo, guarda e conservagao
do patrimdnio publico;

CONSIDERANDO a Lei n2 8.429/1992, que dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes
publicos nos casos de enriquecimento ilicito, prejuizo ao erario e violagdo aos principios
administrativos;

CONSIDERANDO a Lei n® 14.133/2021, especialmente quanto ao planejamento,
recebimento, fiscalizagdo e gestdo contratual relacionados a aquisi¢ao de bens;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 101/2000, que estabelece normas de
responsabilidade na gestao fiscal;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n? 2.860/2022 e alteragdo, que dispoe sobre as fungoes de
confianca do Poder Executivo do Municipio de Sarandi, Estado do Parang, e da outras
providéncias;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n? 491/2025, altera a Lei Complementar n? 115, de
27 de maio de 2005 e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 1.420/2023, em especial as atribuicoes da
Corregedoria Municipal;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n® 17/2023-CGM, no que couber, quanto aos
procedimentos de recebimento provisorio e definitivo;

CONSIDERANDO o Oficio n? 25/2026/CGM - Corregedoria, que recomenda a adogdo de
medidas de controle no almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagao;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os mecanismos de controle interno,
rastreabilidade, transparéncia e responsabilizagdo na gestao de materiais publicos;

‘340, PREFEITURA DO HURIF]PIP DE SARANDI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD



800 8

Educacao

SECRETARIA MUNICIPAL OF £OUCACAD

%% Sorandi - Porong
7

RESOLVE:

CAPITULO I

Das Disposicoes Gerais e Definigoes

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa estabelece normas e procedimentos para a organizagao,
gestdo, controle, recebimento, conferéncia, armazenamento, movimentagdo, distribuicao e
inventério de materiais de consumo, bem como para o recebimento, identificacdo, registro,
tombamento, movimentagdo, guarda, controle e destinagio de bens permanentes vinculados
a Secretaria Municipal de Educagdo de Sarandi/PR, observadas as competéncias da unidade
central responsavel pela gestdo patrimonial do Municipio.

§ 12 Os procedimentos de que trata esta Instrugdo Normativa serao executados de forma
integrada pela Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educacédo,
por meio de sua Diregdo e Assessoria, respeitadas as atribuicoes e a segregacao de fungoes
estabelecidas na legislacao vigente.

§ 2° O controle oficial dos materiais de consumo e dos bens permanentes seré realizado,
conforme a natureza do bem ou material, por meio dos sistemas informatizados de gestao
de almoxarifado e de patrimonio adotados pela Administragao Municipal.

§ 32 Fichas fisicas, formularios, planilhas ou outros instrumentos de controle manual
poderdo ser utilizados, excepcionalmente, como meios complementares, de contingéncia ou
de conferéncia, devendo as informagdes correspondentes ser posteriormente registradas no
sistema competente, com a identificagdo do responsavel pelo langamento.

§ 4° Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugao Normativa aplicam-se a Secretaria
Municipal de Educagdo, as unidades de ensino e aos setores administrativos a ela
vinculados, observadas as responsabilidades especificas de cada unidade e o fluxo dos
procedimentos estabelecidos nesta Instrugao Normativa e em seus anexos.

Art. 22, Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - almoxarifado: local fisico destinado a guarda, localizagdo, seguranga, conservagao e
preservagdo de materiais adquiridos, adequados a sua natureza, com a finalidade de suprir
as necessidades operacionais da Secretaria Municipal de Educacdo e de suas unidades
vinculadas;

Il - material de consumo: material utilizado nas rotinas administrativas e pedagogicas que,
em regra, perde sua identidade fisica com o uso, possui durabilidade limitada ou é destinado
ao consumo imediato;

111 - material permanente: bem que, em razio de seu uso corrente, nao perde sua identidade
fisica e possui durabilidade superior a dois anos, observado o enquadramento contabil e
patrimonial aplicavel;
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IV - sistema informatizado de almoxarifado: ferramenta tecnolégica destinada ao registro de

entradas, saidas, saldos, requisi¢des, fornecedores, documentos fiscais, responsaveis,
localizacdo, lotes, validades e demais dados de controle dos materiais de consumo;

V - sistema informatizado de patriménio: ferramenta tecnolégica destinada ao cadastro,
tombamento, controle, movimenta¢ao, responsabilidade e baixa de bens permanentes;

VI - unidade requisitante: unidade da Secretaria Municipal de Educacdo que solicita
materiais ao almoxarifado;

VII - solicitante: servidor formalmente indicado pela unidade requisitante para realizar
requisicoes de materiais;

VIII - requisi¢do de material: documento fisico ou eletronico que formaliza a solicitagdo de
material, contendo identificacgdo da unidade, solicitante, chefia autorizadora, itens,
quantidades e justificativa, quando necessaria;

IX - recebimento provisério: ato inicial de recebimento fisico do material, sem aceita¢ao
definitiva, destinado a conferéncia de quantidade, integridade e documentagao;

X - recebimento definitivo ou aceitagdo: ato pelo qual se declara, apos conferéncia, que o
material recebido atende as especificagdes, quantidades, qualidade e demais condigoes
previstas no processo de aquisi¢ao;

Xl - pedido imperfeito ou entrega irregular: ocorréncia em que o material esteja em
quantidade menor ou maior que a prevista, avariado, vencido, com defeito, sem
documentagio adequada ou divergente das especificagoes;

XIl - armazenamento: guarda organizada dos materiais em condicoes adequadas de
seguranga, conservagao, localizagao e preservagao;

XIII - distribui¢do: entrega de material a unidade requisitante, mediante requisicao formal,
autorizacado e registro;

XIV - inventario: levantamento fisico e documental dos materiais existentes, para
confrontacgdo com os registros do sistema e identificacdo de divergéncias;

XV - materiais em desuso: materiais sem movimentagao por periodo superior a 12 (doze)
meses ou que ndo possuam mais utilidade para o 6rgao gestor, devidamente registrados e
justificados.

CAPITULO II

Da Estrutura, Competéncias, Responsabilidade e Segregacao de Fungoes

Art. 32. O almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagdo é o espago destinado a guarda,
localizagao, seguranca, conservacdo e preservagdo dos materiais adquiridos para
atendimento das necessidades da Secretaria, das Unidades de Ensino e dos setores
vinculados.

Paragrafo unico. Enquanto o Municipio nao dispuser de almoxarifado central, o
almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagao exercerd o controle setorial dos materiais
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destinados a area da educagdo, sem prejuizo da observancia das normas gerais de controle
interno, compras, contabilidade e patrimoénio.

Art. 42. O almoxarifado devera ser estruturado de forma a garantir a conserva¢ao das
caracteristicas fisicas e quimicas dos materiais, a seguranca do estoque, a organizagao
interna, a circulagdo adequada, a limpeza periddica e a identificagdo dos itens.

Art. 52. As atribuiges relativas a gestao, controle e execucao das atividades do almoxarifado
sdo de responsabilidade da unidade administrativa competente, devendo ser formalmente
designado servidor para responder pela unidade, mediante ato administrativo proprio e,
quando cabivel, termo de responsabilidade.

§ 1° A designagdo de servidor responsavel pela unidade administrativa ndao implica a
concentragdo, em um Gnico servidor, da execugdo de todas as atividades relacionadas ao
almoxarifado, devendo as atribuigdes ser distribuidas entre os servidores da unidade, de
acordo com suas competéncias e responsabilidades funcionais.

§ 22 A distribuigdo das atividades devera observar, sempre que possivel, o principio da
segregagdo de fun¢des, de modo a evitar que um mesmo servidor concentre etapas
incompativeis entre si, especialmente as relativas a:

I - recebimento fisico e conferéncia inicial dos materiais;

11 - registro administrativo e langamento das informacdes nos sistemas informatizados;
111 - guarda, armazenamento, organizagao e controle dos estoques;

IV - autorizagdo de requisi¢cdes e supervisao das movimentagoes;

V - separagao, transporte, entrega € recebimento dos materiais pelas unidades
destinatarias; e

VI - fiscalizagdo, conferéncia, inventario e demais atividades de controle.

§ 32 Sempre que a estrutura administrativa e a disponibilidade de servidores permitirem, as
atividades de recebimento, registro, autorizagdo, movimentacao, entrega e conferéncia
deverio ser executadas por servidores distintos, de forma a fortalecer os mecanismos de
controle e reduzir riscos de erros, perdas, desvios ou outras irregularidades.

§ 4° Nas situagdes em que a estrutura administrativa ou a disponibilidade de servidores nao
permitirem a segregacdo integral das funcgdes, a unidade devera adotar controles
compensatorios, mediante conferéncia posterior, supervisio da chefia imediata ou
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verificagdo por servidor diverso, sempre que possivel, com o devido registro da operagao e
identificagdo dos responsaveis.

§ 52 A responsabilidade pela unidade administrativa ndo afasta a responsabilidade
individual dos servidores pela execugdo dos atos e procedimentos que lhes forem
atribuidos, devendo os registros, documentos e langamentos realizados no ambito do
almoxarifado permitir a identificagdo dos respectivos responsaveis.

Art. 62. A Divisio de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educacao é
composta pelo Diretor da Divisio de Almoxarifado e Patrimonio e pela Assessoria de
Almoxarifado e Patrimédnio, competindo-lhes a gestao administrativa do almoxarifado, o
controle fisico dos materiais de consumo e dos bens permanentes sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educagdo, observadas as competéncias da unidade central
responsavel pela gestdo patrimonial do Municipio.

Art. 72 Compete a Dire¢do da Divisao de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal
de Educagdo dirigir, controlar, orientar, examinar as rotinas de almoxarifado, observadas as
competéncias da Secretaria Municipal de Educacao e da Administra¢do Publica Municipal,
conforme previsto em Lei Complementar n® 491/2025:

§12 Compete ao responsavel pela Direcdo da Divisio de almoxarifado, sem prejuizo da
segregacao de fungoes:

[ - dirigir, orientar e efetuar as atividades de cadastramento e tombamentos dos bens
patrimoniais;

11 - controlar e distribuir os materiais de consumo e bens moveis as unidades que compoem
a Secretaria Municipal de Educagao;

111 - orientar e promover avaliacao, depreciagdo e reavaliacdo dos bens moveis;

IV - manter atualizado o registro dos materiais de consumo e bens moveis;

V - examinar, conferir e receber os materiais adquiridos;

VI - gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo;

VII - executar outras atividades correlatas ao cargo, conforme demanda da administragao
publica municipal.

Art. 82 Compete a Assessoria de Almoxarifado e Patrimonio atuar na execu¢ao € no
acompanhamento das atividades administrativas relacionadas ao almoxarifado e aos bens
moveis permanentes vinculados a Secretaria Municipal de Educagdo, observadas as
competéncias da Diregdo da Divisao de Almoxarifado e Patriménio, do setor central de

patriménio do Municipio e as atribui¢oes especificas previstas na legislagdo municipal para
o cargo, atreladas a Lei Complementar n® 2.860/2022 e suas alteragdes.
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§1° Compete ao responsavel pela Assessoria de almoxarifado, sem prejuizo da segregacao
de fungoes:

I - organizar o espaco fisico do almoxarifado para o recebimento, armazenamento e
movimentacdo de materiais e bens moveis permanentes, bem como exercer, no ambito de
suas atribuicdes legais, as atividades relacionadas aos bens imodveis que lhe forem
conferidas pela legislagdo municipal, observadas as normas especificas de gestao do
patriménio imobilidrio e as competéncias dos drgaos e setores responsaveis pela matéria;

Il - fazer a identificacdo para registro dos bens patrimoniais em plaquetas colaveis ou
perfuraveis apropriadas, e em sistema de informatizacao que sejam adequados e aplicados
aos bens patrimoniais moveis que se encontram no ativo imobilizado;

Ill - separar as mercadorias, classificadas como materiais de consumo ou materiais
permanentes, para posterior entrega as instituigoes de ensino;

IV - relacionar, etiquetar, organizar e retirar moveis, eletronicos, elétricos, etc, inserviveis
pertencentes a Secretaria Municipal de Educagao, dando a devida baixa;

V - contribuir com as condicdes adequadas de armazenamento, conservagao, seguranga,
limpeza, organizagdo e movimentagao dos materiais e bens sob sua responsabilidade;

VI - receber mercadorias, conferindo a conformidade entre os documentos fiscais, a nota de
empenho, a ordem de compra, as especificagdes técnicas, as quantidades, os valores e as
condigoes fisicas dos materiais entregues;

VIl - comunicar imediatamente ao fiscal do contrato, a chefia competente e ao setor
responsavel pelas aquisicdes qualquer irregularidade, divergéncia, avaria, defeito ou entrega
em desacordo com o contratado, adotando as providéncias cabiveis;

VIII - alimentar sistema de gestdo, registrando devidamente os materiais de consumo e os
bens permanentes no sistema informatizado de gestdo, promovendo o controle das
entradas, saidas e demais informagoes necessarias a gestio do almoxarifado e do
patrimonio;

IX - controlar e supervisionar o cadastro de bens patrimoniais patrimoniais, adotando
comunica¢do e dialogo concomitante com o Setor de Patrimdnio da Administracao
Municipal;

X - manter atualizado o controle de entrada, saida, saldo, localizagéo, lote, prazo de validade

e demais informagdes pertinentes aos materiais estocados, quando aplicavel na Divisdo de
Almoxarifado e Patrimoénio da Secretaria Municipal de Educag¢ao;
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XI - controlar e supervisionar o cadastro, a localizagdo, a movimentagdo, a transferéncia e a

guarda dos bens patrimoniais sob responsabilidade dentro ou fora da Secretaria Municipal
de Educa¢do, mantendo comunicagdo com o Setor de Patrimdénio da Administragao
Municipal;

XIl - separar, identificar, organizar e distribuir os materiais de consumo e os bens
permanentes as unidades administrativas e as instituicoes de ensino, observando as
requisicdes autorizadas e os procedimentos estabelecidos pela Secretaria Municipal de
Educacao;

XIII - adotar o método PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro que Sai) para a movimentacao
dos materiais sujeitos a validade ou perecimento, visando evitar perdas, vencimentos e
desperdicios;

XIV - monitorar continuamente os niveis de estoque, observando os estoques minimo,
maximo e de seguranca, comunicando tempestivamente a chefia competente a necessidade
de reposigao dos materiais;

XV - manter atualizados os registros, relatérios gerenciais e controles de movimentagao de
materiais e bens patrimoniais no sistema informatizado adotado pela Administragao
Municipal;

XVI - relacionar, identificar, organizar e, quando cabivel, encaminhar os bens patrimoniais
considerados inserviveis ao setor competente da Administragao Municipal, para avaliacao,
baixa, desfazimento ou outra destinagdo legalmente prevista, observadas as competéncias
estabelecidas na legislagdo vigente e os procedimentos administrativos aplicaveis;

XVII - comunicar imediatamente a Chefia imediata e ao Ordenador de Despesa da Secretaria
Municipal de Educagdo qualquer ocorréncia de desfalque, extravio, furto, dano, perda,
deterioracdo, vencimento de materiais ou qualquer irregularidade que possa causar
prejuizo ao patrimonio publico, adotando as providéncias administrativas cabiveis;

XVIII - encaminhar ao setor competente da Secretaria Municipal de Educagdo e Prefeitura
do Municipio de Sarandi/PR toda a documentacdo necessaria a formalizagao do
recebimento definitivo, aos registros patrimoniais, a liquidacao da despesa e aos demais
procedimentos administrativos relacionados as atividades do almoxarifado e do patrimonio;

XIX - exercer outras atividades correlatas inerentes a gestao do almoxarifado e do
patriménio que lhe forem atribuidas pela Secretaria Municipal de Educacao, observada a
legislacao vigente.

CAPITULO III

Do Controle de Entrada, Saida, Acesso e Transporte
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Art. 92. Fica instituido o controle formal de entrada e saida de materiais no almoxarifado da

Secretaria Municipal de Educacgdo e nas Unidades de Ensino.

§ 12 Toda entrada e toda saida de material deverdo ser obrigatoriamente registradas no

sistema informatizado de gestdo de almoxarifado, que constitui o meio oficial de controle
das movimentagoes.

§ 22 Os formularios fisicos previstos nesta Instrugao Normativa constituem instrumentos
auxiliares de controle e conferéncia e nao substituem o registro no sistema informatizado,
podendo ser utilizados temporariamente em situagdes de contingéncia, tais como
indisponibilidade ou falha do sistema.

§ 32 Cessada a situacdo de contingéncia, os registros realizados em formuldrio fisico deverao
ser lancados no sistema informatizado no prazo estabelecido nesta Instrugcao Normativa,
com a identificagio do servidor responsavel pelo langamento, mantendo-se o documento
fisico para fins de conferéncia e rastreabilidade, quando cabivel.

§ 4° Toda retirada de material devera ser precedida de requisicao formal e autorizacao da
chefia competente.

§ 5¢ E vedada a retirada de materiais sem a devida identificacdo do responsavel, sem
autorizagdo ou mediante procedimento informal que impossibilite a rastreabilidade da
movimentagao.

Art. 102. O acesso ao almoxarifado sera restrito a servidores autorizados.

§1°2 Deverdo ser implementados controles de chaves, acesso eletronico ou outro meio
idéneo de controle, bem como registro de entrada e saida de pessoas no local.

§2° Pessoas ndo vinculadas a rotina do almoxarifado somente poderdo acessar o local de
forma excepcional, acompanhadas por servidor autorizado, com registro de identificacao,
data, horario, finalidade e responsavel pelo acompanhamento.

Art. 11. O transporte de materiais realizado ou coordenado pelo almoxarifado devera
obedecer a controle formal.

§1° Fica proibido o transporte de materiais sem autorizagdo formal, requisicao ou
documento de saida vinculado ao almoxarifado.

§2° Deverdo ser registrados, no minimo, vefculo utilizado, numero de frota e placa,
motorista, destino, materiais transportados, servidor responsavel pela entrega e servidor
responsavel pelo recebimento.

§ 32 A movimentag¢ao, transferéncia ou transporte de bens patrimoniais para locais distintos
daqueles vinculados a Secretaria Municipal de Educagao deverd ser previamente
formalizado e autorizado pela autoridade competente, com a devida atualizacao dos
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registros de localizagdo e responsabilidade e, quando se tratar de bem patrimonial sujeito

ao controle do setor central, comunicagdo ao Setor de Patrimonio da Administracdo
Municipal, observadas as normas vigentes.

§42 O controle de transporte de materiais devera ser por meio do Controle de Requisi¢do de
Materiais do Sistema de Gestdo Municipal, conforme disposto em modelo anexo I,
devidamente preenchido, compativel com o registro do diario de bordo do veiculo
municipal da Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio.

CAPITULO IV

Do Recebimento Provisorio, Recebimento Definitivo e Registro e da Destinag¢ao dos
Materiais de Consumo

Art. 12. O recebimento de material em virtude de compra, contratacdo ou fornecimento
divide-se em recebimento provisério e recebimento definitivo, observado o procedimento
previsto na Instrugao Normativa n® 17/2023-CGM, no que couber.

§1° O recebimento provisorio ocorre no momento da entrega fisica do material e nao
implica aceitagao definitiva.

§2°¢ O recebimento definitivo ocorre ap6s a conferéncia e aceitacao do material, quando
verificada a conformidade com as especificagdes, quantidades, qualidade, marca, validade,
quando aplicavel, nota fiscal, nota de empenho, ordem de compra, contrato ou documento
equivalente.

Art. 13. Todo material de consumo adquirido pelo Municipio e destinado a Secretaria
Municipal de Educagdo deverd ser conferido quanto a pre¢os, quantidades, especificagoes,
validade, lote, marca, qualidade, integridade fisica e documentacdo, conforme a natureza do
item.

Art. 14. O recebimento de materiais de consumo destinados a Secretaria Municipal de
Educacio serd formalmente controlado pela Divisio de Almoxarifado e Patrimonio,
observadas as competéncias dos servidores ou da Comissao de Recebimento, mediante
conferéncia fisica e documental, registro da entrada e identificagcdo da destinacao dos
materiais, assegurando-se a rastreabilidade da operacao e a identificagdo dos respectivos
responsaveis.

§ 12 O recebimento dos materiais compreendera, conforme a natureza da operagao:

I - o recebimento provisério, correspondente a entrega fisica do material e a conferéncia
inicial de quantidade, integridade, especificagdes e documentagdo pertinente; e
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Il - o recebimento definitivo ou aceite, correspondente a confirmagdo da conformidade do

material com as especificagdes, quantidades, qualidade, marca, validade, quando aplicavel, e
demais condicoes estabelecidas no processo de aquisi¢ao.

§ 29 Apos a conferéncia e constatada a conformidade dos materiais, o recebimento definitivo
ou aceite sera formalizado na nota fiscal, termo proprio ou sistema informatizado de gestao,
com identificacdo do servidor ou da comissao responsavel.

§ 3° Os materiais destinados ao estoque do Almoxarifado deverdo, apos o recebimento
definitivo ou aceite, ser registrados no sistema informatizado de gestdo e armazenados em
local adequado, observadas as condi¢des de conservagao, localizagao e controle previstas
nesta Instrucdo Normativa.

§ 4° Os materiais de uso imediato ou cuja natureza ou finalidade justifique a entrega direta a
unidade requisitante poderdo ser entregues fisicamente pelo fornecedor diretamente a
respectiva unidade, antes de seu ingresso no espago destinado ao estoque do Almoxarifado,
desde que haja requisicao formal, autorizagao competente e identificacdo da unidade
destinataria.

§ 52 Na hipotese prevista no § 4, o servidor responsavel pelo recebimento na unidade
dever4 realizar a conferéncia fisica e documental inicial, registrar ou atestar o recebimento
provisorio, quando cabivel, e comunicar a entrega a Divisao de Almoxarifado e Patrimonio,
encaminhando os documentos e informagdes necessarios ao registro da entrada, da
destinagdo, da quantidade e do responsavel pelo recebimento no sistema informatizado de
gestao.

§ 62 A entrega direta prevista nos §§ 4° e 59 n3o sera considerada entrada fisica no estoque
do Almoxarifado nem saida de estoque, devendo ser registrada no sistema informatizado
como entrada com destinacdo direta a unidade destinataria, mantendo-se a vinculagao a
requisi¢do, a nota fiscal, ao empenho, a ordem de compra, ao contrato ou documento
equivalente.

§ 7° O recebimento fisico realizado diretamente na unidade ndo implica, por si so,
recebimento definitivo ou aceite, que somente sera formalizado apés a verificagdo da
conformidade dos materiais, observadas as competéncias e 0s procedimentos estabelecidos
nesta Instrucao Normativa.

§ 82 Os materiais de consumo destinados a manutencio e conservagdo de veiculos deverao
ser conferidos pelo servidor responsavel pelo Setor de Transporte Escolar, integrante da
Comissdo de Recebimento, observados os procedimentos especificos aplicaveis, devendo a
entrada, a destinacdo e a responsabilidade pelo recebimento ser comunicadas a Divisao de
Almoxarifado e Patriménio e registradas no sistema informatizado de gestao.

PREFEITURA DUHUNIBIPIO DE SARANDI

4 Comerais

SECHETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD




s0e e s
Edﬁéé% 1]
SECRETARIA MUNICIPAL OF (:DU(A()\O

% Sorandi - Porons &

i

Bt o
st

11
§ 92 Os materiais de consumo destinados a alimentagao escolar deverdo ser conferidos pelo

servidor responsavel pelo Setor de Nutricdo Escolar, integrante da Comissao de
Recebimento, observados os procedimentos especificos aplicaveis, devendo a entrada, a
destinagdo e a responsabilidade pelo recebimento ser comunicadas a Divisao de
Almoxarifado e Patrimonio e registradas no sistema informatizado de gestao.

§ 10. As situagdes previstas nos §§ 42, 82 e 92 ndo dispensam a requisicao formal, a
autorizacdo competente, a conferéncia dos materiais, o recebimento definitivo ou aceite,
quando aplicavel, o registro da entrada e da destinagdo e a identificagao do responsavel pelo
recebimento.

§ 11. A nota fiscal ou documento equivalente, acompanhado do atesto, das certidoes
exigiveis e do termo de recebimento, quando houver, devera ser encaminhado ao setor
competente da Secretaria Municipal de Educagao para prosseguimento da instrugao
processual e posterior envio ao setor contabil, visando a liquidagao da despesa.

§ 12. Na hipétese de indisponibilidade temporaria do sistema informatizado de gestao,
podera ser utilizado formuldrio fisico ou outro instrumento de controle provisorio,
exclusivamente durante o periodo de contingéncia, devendo os dados ser posteriormente
langados no sistema, com identificacdo do responsavel pelo lancamento e preservacao dos
documentos para fins de conferéncia e rastreabilidade.

§ 13. E vedado o recebimento ou a destinagdo de materiais sem a correspondente
requisi¢do, autorizagdo e controle formal da entrada, ressalvadas exclusivamente as
situagdes de contingéncia previstas no § 12, que deverao ser posteriormente regularizadas.

Art. 15. O registro das entradas, destinagoes, movimentacdes e saidas de materiais de
consumo devera conter, conforme a modalidade da operagao e quando aplicavel, no minimo:

[ - data e horario da entrada;
Il - data e horario da saida do estoque, quando ocorrer;
111 - descri¢do detalhada do item e codigo de identificacdo, quando houver;

IV - unidade de medida, quantidade recebida, quantidade destinada ou entregue e saldo de
estoque, quando houver;

V - valor unitario e valor total, quando disponiveis;

VI - nome do fornecedor;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAD



~

L5

EdUcacao

SECRETARIA MUNICHRAL DF £0UCACAO

Sarandi ;Z:Téf
e

12
VII - ndmero da nota fiscal, nota de empenho, ordem de compra, contrato ou documento
equivalente;

VIII - fonte de recurso;

IX - destinacdo especifica do material e identificagdao da unidade ou local de destino, vedada
a indicagao genérica;

X - lote e prazo de validade, quando aplicavel;
XI - localizacao fisica do item no estoque, quando houver armazenamento no Almoxarifado;

XII - identificacdo do servidor responsavel pelo recebimento ou pela conferéncia, conforme
a modalidade da operag¢ao;

XIII - identificagdo do servidor responsével pela separagao e entrega, quando houver saida
do estoque;

XIV - identificagdo do veiculo utilizado no transporte, com numero de frota e placa, quando
houver;

XV - identificagdo do motorista, quando houver transporte;

XVI - identificagio do servidor ou responsavel pelo recebimento no local de destino, quando
houver entrega ou destinagdo a unidade;

XVII - modalidade da operagdo, indicando, conforme o caso:

a) entrada em estoque do Almoxarifado;

b) entrega direta a unidade destinataria;

¢) saida de estoque;

d) transferéncia entre unidades;

e) devolugao; ou

f) outra movimentacdo formalmente autorizada;

XVIII - situagdo do recebimento, quando aplicavel, indicando recebimento provisorio,
recebimento definitivo, aceite parcial ou irregularidade;

XIX - observacoes relativas a divergéncias, avarias, devolugdes, pendéncias, aceite parcial ou
outras ocorréncias relevantes.

§ 12 O registro das informagdes previstas neste artigo scra realizado no sistema
informatizado de gestdo adotado pela Administragao Municipal, utilizando-se o Anexo IV -
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Controle de Entrada e Saida de Materiais como instrumento auxiliar de controle, conferéncia
ou contingéncia, quando cabivel.

§ 2° Nas operacdes de entrega direta, deverdo ser registradas a entrada do material, a
destinacdo especifica, a unidade destinataria, o responsavel pelo recebimento e os
documentos que vinculam a operagdo, ainda que o material ndo tenha ingressado
fisicamente no estoque do Almoxarifado.

§ 32 Nas operagdes de saida de estoque, deverdo ser registrados a requisi¢ao, a unidade
destinataria, a quantidade retirada, a baixa correspondente no estoque, o responsavel pela
separacdo e entrega e, quando houver transporte, os dados do veiculo e do motorista.

§ 4° Os registros deverdo permitir a vinculagdo entre a entrada do material, 0 documento
fiscal correspondente, sua destina¢do, eventual movimentagdo posterior e a identificagao
dos responsaveis por cada etapa da operagao.

Art. 16. A destinagio ou distribui¢do de materiais de consumo as unidades da Secretaria
Municipal de Educacao devera observar a modalidade da operagdo, a requisi¢ao formal, a
autorizagdo competente, a disponibilidade de estoque, quando aplicavel, a conferéncia, o
registro e a confirmagao do recebimento.

§ 12 Quando o material estiver armazenado no Almoxarifado, sua distribui¢do observara, no
minimo, as seguintes etapas:

| - requisigdo formal pela unidade requisitante;

Il - autorizacéo da chefia competente;

111 - analise da disponibilidade do material em estoque;

IV - separagdo e conferéncia do material por servidor identificado;
V - registro da saida e baixa correspondente no estoque;

VI - transporte, quando necessario; e

VII - recebimento e confirmacio pela unidade destinataria.

§ 29 Na hipotese de entrega direta pelo fornecedor a unidade requisitante, nao havera saida
ou baixa de estoque do Almoxarifado, devendo ser observado o procedimento previsto no
art. 14, §§ 42 a 10, com registro da entrada e da destinagao direta no sistema informatizado
de gestao.
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§ 32 O recebimento definitivo ou aceite somente serda formalizado apoés a verificagcao da

conformidade dos materiais com as especifica¢des, quantidades, qualidade, marca, validade,
quando aplicavel, e demais condig¢des estabelecidas na contratagdo, nota de empenho,
ordem de compra ou documento equivalente.

§ 42 No caso de material em desacordo com as especificagcdes, quantidades ou condi¢oes
contratadas, o recebimento definitivo ou aceite ndo sera formalizado quanto aos itens
irregulares, salvo aceite parcial devidamente justificado, devendo ser adotada a Notificacdo
de Irregularidade de Entrega de Mercadoria, constante do Anexo VIL

§ 52 A constatacdo de divergéncia, avaria, defeito, quantidade incompativel, vencimento ou
qualquer outra irregularidade devera ser formalmente registrada e comunicada ao fiscal do
contrato, ao Gestor de Contrato do Departamento Administrativo e ao Ordenador de
Despesa, para adogao das providéncias cabiveis.

§ 62 Quando houver aceite parcial, deverao ser identificados os itens efetivamente recebidos
e aceitos, os itens recusados ou devolvidos, as respectivas quantidades e as providéncias
adotadas, mantendo-se o registro da ocorréncia nos controles competentes.

§ 7° O recebimento indevido ou o aceite irregular de material em desconformidade com as
condicdes contratadas podera ensejar apuragdo de responsabilidade administrativa, civil e
penal, conforme o caso, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

§ 8° A confirmacdo do recebimento pela unidade destinataria devera ser formalizada por
meio do documento ou registro definido pela Secretaria Municipal de Educagéo, contendo,
quando aplicavel, a identificagao do responsavel, data, quantidade recebida e eventuais
observacoes ou divergéncias.

CAPITULO V
Do Armazenamento, Localizagio, Conservagao e Preserva¢ao

Art. 17. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera realizado
conforme os seguintes critérios:

| - organizar os materiais segundo natureza, tipo, frequéncia de solicitacdo, peso, volume,
risco, validade e condi¢oes de conservagao;

Il - manter livres os acessos, portas, corredores e areas de circulagao;

11l - estocar os materiais em prateleiras, estantes, pallets ou estrados, sempre que possivel
sem contato direto com o piso;

IV - conservar os materiais nas embalagens originais, quando possivel;
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V - observar as recomendagdes do fabricante para o armazenamento;

VI - evitar abertura simultanea de varias embalagens do mesmo material;

VIl - organizar os materiais mais antigos ou com validade mais proxima a frente dos
materiais mais novos;

VIII - distribuir os materiais pelo método PEPS - primeiro que entra, primeiro que sai;

IX - armazenar materiais de pequeno volume e alto valor em local trancado ou de acesso
restrito;

X - garantir condigdes ambientais adequadas a natureza do material;

XI - segregar materiais incompativeis entre si, evitando contaminagdo, deterioragao ou risco
a seguranga.

Art. 18. Quanto a localizagdo, conservagao e preservagao dos materiais, deverao ser
observadas as seguintes rotinas:

| - relacionar, etiquetar e organizar posi¢ao fisica dos materiais por prateleira, estante
mantendo a conservacao adequada para organizar o espago fisico do almoxarifado;

11 - manter o almoxarifado limpo, organizado e sinalizado;

11l - inspecionar periodicamente materiais sujeitos a corrosdo, deteriora¢ao, vencimento,
umidade, luz, calor ou outras condi¢oes de risco;

IV - realizar revisdo periodica das instalagoes e equipamentos de seguranca;

V - registrar e comunicar perdas, avarias, vencimentos, sinistros ou necessidade de descarte.

CAPITULO VI
Da Distribui¢io e Requisi¢do de Materiais

Art. 19. Toda retirada de material do almoxarifado devera ser realizada mediante requisicao
formal, conforme modelo do Anexo I, contendo identificacdo da unidade requisitante, do
solicitante, da chefia autorizadora e dos materiais solicitados, unidade de medida e suas

quantidades.

Art. 20. A distribuicdo dos materiais observara as seguintes etapas:

I - solicitacao formal pela unidade requisitante;

11 - autorizacao da chefia competente;

111 - analise da disponibilidade em estoque;

IV - separagdo do material por servidor identificado;

V - registro da saida no sistema informatizado de gestdo ou formulario de controle;
VI - transporte autorizado, quando necessario;

VII - recebimento formal pela unidade destinataria;
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VIII - Baixa na saida do estoque e arquivamento dos comprovantes.

Paragrafo unico. A baixa de estoque devera ocorrer no momento da saida do almoxarifado,
vinculada a requisicio e a identificacdo da unidade destinataria; quando houver transporte
ou entrega posterior, devera ser registrada também a confirmagdo de recebimento pela
unidade.

Art. 21. O registro de entrada e saida devera ser realizado no mesmo dia da operagao.

Paragrafo dnico. Em caso de indisponibilidade do sistema ou situagdo excepcional
devidamente justificada, o registro podera ser feito em formulario fisico ou planilha de
contingéncia, com posterior langamento no sistema até o primeiro dia 1til subsequente.

Art. 22. A programagdo de distribuicao dos materiais sera organizada pela Divisao de
Almoxarifado, mediante a cronograma de atendimento, sempre que necessario a adequada
programagdo logistica, observadas as condi¢oes de estoque, transporte e recebimento pelas
Unidades de Ensino, observada a ordem de chegada das requisi¢des autorizadas, a
disponibilidade de estoque e o prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas para entrega,
salvo demanda emergencial ou justificativa formal.

§12 Os casos de urgéncia devidamente justificados deverdo ter atendimento prioritario,
conforme disponibilidade de estoque e de transporte.

§2° Itens de distribuicdo gratuita aos alunos, como uniformes, materiais escolares e
congéneres, deverdo ser entregues pelas Unidades de Ensino aos beneficiarios no prazo
maximo de 10 (dez) dias contados do recebimento efetivo pela respectiva Unidade de

Ensino, salvo forca maior ou situagdo adversa devidamente justificada a autoridade
competente.

§3° 0 almoxarifado e as Unidades de Ensino deverao manter arquivados os comprovantes
de entrega e recebimento dos materiais.

CAPITULO VII
Dos Bens Permanentes

Art. 23. Todo material permanente adquirido pela Secretaria Municipal de Educagao devera
ser conferido, no ato do recebimento, quanto a quantidade, especificagoes, marca, modelo,
ntmero de série, integridade fisica, qualidade, documentagao fiscal e demais informagoes
exigidas no processo de aquisi¢ao, inclusive validade ou garantia, quando aplicavel.

Art. 24. O recebimento fisico, a conferéncia, o aceite, o tombamento e a incorporagao
patrimonial do bem permanente constituem etapas distintas do procedimento de gestao
patrimonial e deverdo ser formalmente registradas e documentadas, observadas as
competéncias da Secretaria Municipal de Educagdo e do setor responsavel pela gestao
patrimonial da Administragao Municipal.
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§ 12 Apbs o recebimento fisico, a conferéncia e o aceite do bem permanente, cabera a

Direcao da Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educa¢ao
dirigir, orientar e acompanhar as providéncias necessarias ao cadastramento e tombamento
do bem, promovendo o encaminhamento formal ao Setor de Patrimonio da Administracao
Municipal dos documentos e informagoes necessarios a adogao dos atos administrativos,
registros patrimoniais e contabeis de sua competéncia, em conformidade com a legislacao
vigente.

§ 2° 0 tombamento do bem compreendera, conforme os procedimentos estabelecidos pela
Administragdo Municipal, o cadastramento, a atribuicao e o registro do nimero patrimonial,
a identificagdo fisica mediante fixagdo de plaqueta ou outro meio equivalente, quando
cabivel, e a emissdo do respectivo termo ou documento de registro.

§ 32 A identificacdo patrimonial deverd ser afixada em local visivel e adequado, sem
sobreposigdo de informagdes do fabricante, namero de série ou outras identificacoes
relevantes do bem, evitando-se locais sujeitos a desgaste, remogao, deterioragao ou perda da
identificacdo.

§ 4° A Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagao devera
comunicar ao Setor de Patrimdnio da Administracdo Municipal qualquer ocorréncia de
extravio, dano, remocio, ilegibilidade ou impossibilidade de manuteng¢do da identificacao
patrimonial, para adogdo das providéncias cabiveis, preservando-se, sempre que possivel, o
ntmero de tombamento originalmente atribuido ao bem.

§ 5¢ Compete a Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagao
manter o controle e 0 acompanhamento dos bens permanentes recebidos e encaminhados
para tombamento, bem como conservar os documentos e registros relativos as providéncias
realizadas no ambito da Secretaria Municipal de Educagao, sem prejuizo das atribuigdes do
Setor de Patrimonio da Administragao Municipal quanto ao registro e a gestao patrimonial
centralizada.

Art. 25. E responsabilidade de todo servidor que utilize, guarde, gerencie ou administre
bem patrimonial:

[ - zelar pela guarda, seguranga e conservagao do bem;

11 - manté-lo devidamente identificado;

IIl - comunicar ao Setor de Patrimdnio da Administragao Municipal qualquer avaria,
extravio, sinistro, dano ou movimentagdo irregular, apresentando boletim de ocorréncia
quando cabivel;

IV - aceitar a carga patrimonial dos bens sob sua guarda mediante assinatura ou aceite
eletronico em Termo de Responsabilidade;
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V - informar a existéncia de bens obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados para
adoc¢ao das providéncias cabiveis;

VI - solicitar a transferéncia patrimonial quando houver mudanca de unidade, responsavel
ou local de guarda.

Paragrafo Gnico. A transferéncia de bem permanente entre unidades devera ser registrada
no sistema informatizado de gestdo, com troca formal de responsabilidade e emissao ou
atualizagao do Termo de Responsabilidade.

CAPITULO VIII
Do Inventario, Rastreamento, Fiscalizacdo, Transparéncia e Capacita¢ao

Art. 26. O inventario de almoxarifado consiste no levantamento fisico e documental dos
materiais de consumo existentes, com confrontagdo entre o estoque fisico e os registros do
sistema informatizado de gestao ou controles equivalentes.

§1° Serdo realizados inventarios periddicos com periodicidade minima mensal, bem como
inventario anual com formaliza¢dao documental.

§22 0 inventario devera verificar, no m{nimo:

[ - quantidade fisica e quantidade registrada no sistema;

Il - localizagao dos materiais;

111 - validade, lote, avarias, deterioracdo ou perda de utilidade, quando aplicavel;
IV - divergéncias entre entradas, saidas e saldo;

V - necessidade de reposigao, redistribui¢ao, descarte, baixa ou apuragao.

§3° Os bens permanentes serdo inventariados conforme normas patrimoniais proprias, sem
prejuizo da conferéncia integrada  enquanto estiverem sob guarda provisoria do
almoxarifado.

§4° Eventuais divergéncias deverao ser formalmente registradas, justificadas e comunicadas
a chefia competente para providéncias.

Art. 27. Todos os materiais deverdo ser devidamente identificados e rastreados.

§1° A identificagdo podera ocorrer por meio de c6digo interno, numero sequencial, etiqueta,
c6digo de barras, registro do sistema ou outro procedimento efetivo de controle.

§2° Sempre que possivel, deverd ser planejada e implementada a adogao de controle por
cédigo de barras, QR Code ou tecnologia equivalente.

§32 Devera ser mantido historico de¢ movimentagio por item, com identificacdo da entrada,
saida, destino, responsavel e documento vinculante.
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Art. 28. Compete a Chefia imediata promover inspecédo das rotinas e dos procedimentos de

controle do Almoxarifado, no minimo, trimestralmente, mediante verificacao dos registros,
documentos e controles relacionados ao recebimento, armazenamento, movimentagao,
distribui¢do, transporte, inventario e destinagdao dos materiais, devendo os resultados ser
formalmente registrados no Anexo V - Registro de Inspe¢do e Verificagdo das Rotinas do
Almoxarifado.

§ 19 A inspecao devera verificar, no minimo:

[ - a correspondéncia entre os registros do sistema informatizado e os documentos de
entrada e saida;

Il - o cumprimento das requisigdes e autorizagdes para movimentagao de materiais;
111 - as condicdes de armazenamento, conservagao, organizagao e segurancga;

IV - a regularidade dos registros de recebimento, inclusive nas hipdteses de entrega direta
as unidades;

V - 0 cumprimento das rotinas de inventario e o tratamento das divergéncias identificadas;

VI - a existéncia de registros relativos a perdas, avarias, vencimentos, devolugdes, extravios
ou outras ocorréncias;

VII - a identificagdo dos responsaveis pelos atos e registros realizados.

§ 22 As inspegdes ordindrias deverao ser realizadas, preferencialmente, por servidor que
ndo tenha participado diretamente de todas as etapas objeto da verificagdo, observada,
sempre que possivel, a segregagao de fungdes prevista no art. 5%,

§ 32 Poderdo ser realizadas inspecgoes extraordinarias sempre que houver indicio de
irregularidade, divergéncia relevante de estoque, extravio, furto, dano, sinistro, alteragao do
responsavel pelo Almoxarifado, determinagao da autoridade competente ou solicitagao dos
orgéos de controle.

§ 42 As irregularidades identificadas deverao ser registradas no Anexo V, com indica¢do das
providéncias adotadas, do responsavel pelo encaminhamento e, quando cabivel, do prazo
para regularizagao.

Art. 29. Deverio ser assegurados mecanismos de transparéncia, controle e

responsabilizagio na gestdo do Almoxarifado, mediante manuten¢do dos registros das
inspecoes, inventarios, conferéncias, ocorréncias e providéncias adotadas.
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§ 1° Todas as inspecdes e verificagdes realizadas nos termos desta Instrugao Normativa

deverdo ser formalmente registradas, com identificagdo do responsavel, data, objeto da
verifica¢do, achados, providéncias adotadas e, quando cabivel, prazo para regularizagao.

§ 22 A Chefia imediata devera acompanhar o cumprimento das providéncias decorrentes das
inspecoes e registrar a respectiva conclusao.

§ 32 Os registros administrativos deverao ser mantidos organizados, atualizados e
disponiveis para auditoria interna, controle externo e demais 6rgaos competentes, quando
cabivel.

§ 42 Qualquer irregularidade que possa resultar em perda, extravio, dano, desvio ou prejuizo
ao patriménio publico devera ser imediatamente comunicada a autoridade competente,
para adogdo das providéncias administrativas cabiveis.

Art. 30. A Secretaria Municipal de Educagdo devera promover capacitagao continua dos
servidores envolvidos nas rotinas de almoxarifado e patrimonio.

§1° A capacitagdo abrangera normas de controle interno, gestao de materiais, guarda de
bens publicos, deveres funcionais, uso do sistema informatizado de gestao, recebimento de
materiais, inventario, responsabilizacdo e legislagdo correlata.

§2° A participagdo dos servidores designados sera obrigatoria, devendo ser mantido
registro de presenca e contetdo ministrado.
CAPITULO IX
Das Consequéncias Administrativas e Legais

Art. 31. Podera ser responsabilizado o servidor que der causa, negligenciar, omitir-se ou
permitir o desaparecimento, dano, extravio, desvio, deterioracdo ou uso indevido de
material ou bem publico que lhe tenha sido confiado, assegurados o contraditorio e a ampla
defesa em processo administrativo.

Art. 32. 0 descumprimento desta Instru¢ao Normativa sujeitara o agente publico as sangoes
administrativas, civis e penais cabiveis.

§1° Constituem condutas passiveis de apuragao, entre outras:

I - auséncia ou fragilidade injustificada de controle de materiais;

II - omissao de fiscalizagao;

111 - retirada, entrega ou transporte de material sem requisicao, autorizagao ou registro;
IV - desvio de finalidade;

V - recebimento indevido de material em desacordo com a contratagao;

VI - ndo comunicacao de irregularidades;
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VII - descumprimento de rotinas de inventario, acesso, armazenamento, conservagao ou
baixa.

§2° As condutas poderdo ensejar apuragdo administrativa e, quando cabivel, comunicagao
aos oOrgdos competentes para responsabilizacdo civil, penal ou por improbidade
administrativa.
CAPITULO X
Do Fluxo Interno, Divulgacdo e Disposicoes Finais

Art. 33. Fica instituido o fluxo interno de materiais no ambito da Secretaria Municipal de
Educacao, composto pelas seguintes etapas minimas:

I - solicitacao formal;

Il - autorizacao da chefia;

111 - andlise de disponibilidade;

IV - separacdo do material;

V - registro da saida;

VI - transporte autorizado, quando necessario;

VII - recebimento formal pela unidade;

VIII - Baixa na saida do estoque e arquivamento dos comprovantes.

§12 Cada etapa devera possuir responsavel identificado.

§2° Compete ao almoxarifado garantir o controle e a rastreabilidade da movimentacao.

§39 Compete as chefias autorizar, acompanhar e fiscalizar as solicitacoes e 0 uso dos
materiais.

§4° Compete aos servidores requisitantes e unidades recebedoras zelar pela correta
utilizacdo e guarda dos materiais recebidos.

§5¢ Os procedimentos deverdo ser divulgados por normativos internos, comunicados e
treinamentos.

Art. 34. Os procedimentos disciplinados nesta Instrugao Normativa observarao os modelos
constantes dos anexos, especialmente o fluxo operacional resumido constante no Anexo VL

Art. 35. Os procedimentos contidos nesta Instrugao Normativa deverao ser adotados,
obrigatoriamente, por todos os setores da Secretaria Municipal de Educagdo do Municipio
de Sarandi/PR.

Art. 36. Os casos omissos ou as duvidas de interpretagdo serdo encaminhados a
Controladoria Geral do Municipio, sem prejuizo da manifestagdo dos sctores técnicos
competentes.
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Art. 37. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Sarandi/PR, 17 de Agosto de 2026.
Prof? Pa ezar Florindo
Secretario Municipal de Educa¢ao
Decreton?1201/2026
ANEXOS
ANEXO I - MODELO DE REQUISICAO DE MATERIAIS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SMED
N¢ Requisicdo: Data: Situagao: Previsao de Entrega:______
Centro de Origem:
Centro de Destino:
Local de entrega:
Historico:
Item Cédigo g‘i‘e‘;‘g‘f 40 | ynid. Qtd. solicitada | Qtd. Aprovada | Qtd. Recebida
Responsavel pela Elaboragdo: Nome: Data; et/ S S
Assinatura:
Responsavel pela Autorizagdo/aprovagao: Aprovado em: Data:
-]
Responsavel pelo Recebimento: Recebidoem: __ /__/_

Responsavel pela Entrega :

Identificacdo da Frota do veiculo: Placa do Veiculo:

38 PREFEITURA DO H!l!llcﬂ'lﬂ DE SARANDI
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ANEXO I1 - MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ALMOXARIFADO

Eu, , servidor(a) publico(a), matricula n®
declaro que recebo a responsabilidade pela gestdo, controle, guarda e
conservagao dos materiais do almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagao, nos limites
do ato de designacdo e observada a segregacao de funcdes prevista na Instrugdo Normativa
vigente.

Comprometo-me a cumprir integralmente a Instru¢do Normativa vigente, zelar pela
integridade dos bens publicos, manter os registros atualizados, comunicar irregularidades
imediatamente e observar as orientacdes dos érgaos de controle.

Declaro estar ciente das responsabilidades administrativas, civis e penais decorrentes do
exercicio da funcdo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa nos casos de apuragao.

Data:d /e, Assinatura:
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ANEXO III - CHECKLIST DE INVENTARIO DE ESTOQUE
Data: ___/__/ Responsavel: Unidade:
Item Coédigo Descricdo gt;:;zma Qtd. fisica Divergéncia Lote/validade | Localizagio Observagao

() Conferéncia realizada integralmente () Divergéncias justificadas () Relatorio
encaminhado a chefia

Data:__ /__/

Assinatura:
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20/08/2026, 07:55 Prefeitura Municipal de Sarandi

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDIL

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
INSTRUGAO NORMATIVA NY 292020 - SMED

TRUCAO NORMATIVA N* 29/2026 - SMED

Dispoe .\.'I-)IN'(' os :/)mcml'mwnlo.v.de controle. gestao, fiscalizagdo, auditoria, movimentagdo de materiais de consumo e procedimentos correlatos relativos a bens permanentes no ambito do
almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagao de Sarandi/PR.

0 SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQ, no uso de suas atribuigdes legais, de acordo com o Decreto Municipal n® 1.201/2026,

CONSIDERANDO o art. 205 da Constituigdo Federal, que consagra a educagdo como direito de todos e dever do Estado e da familia;

CONSIDERANDO o art. 37 da Constituigdo Federal, que estabelece os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia para a Administragdo Publica;
CONSIDERANDO as competéncias administrativas ¢ o dever de zelo, guarda ¢ conservagdo do patriménio pblico; o b
CONSIDERANDO a Lei n° 8.429/1992, que dispde sobre as sancoes aplicayeis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito. prejuizo ao erario ¢ violagdo aos principios administrativos:
CONSIDERANDO a Lei n” 14.133/2021, especialmente quanto ao planejamento, recebimento. fiscalizagio e gestio contratual relacionados 4 aquisi¢ao de bens; o
CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 101/2000, que estabelece normas de responsabilidade na gestio fiscal: ) h

CONSIDERANDO a Lci Municipal n® 2.860/2022 ¢ alteragdo, que dispoe sobre as fungoes de confianga do Poder Exccutivo da Muanicipio de Sarandi, Estado do Parand. ¢ Jd outras providéncias
CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 491/2025, altera a Lei Complementar n* 115, de 27 de maio de 2005 e dd outras provideéncias; -
CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 1.420/2023, em especial as atribuigoes da Corregedoria Municipal;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa u® 17/2023-CGM, no que couber, quanto aos procedimentos de reecbimento provisorio ¢ definitivo;

CONSIDERANDO o Oficio n® 25/2026/CGM - Corregedoria, que recomenda a adogdo de medidas de controle no almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagio;
CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar s mecanismos de controle interno, rastreabilidade. transparéncia ¢ responsabili !

a0 na gestao de materiais piblicos;

RESOLVE:
CAPITULO T
Das Disposigoes Gerais e Definigoes

Art. 1% Esta Instrugdo Normativa estabelece normas ¢ procedimentos para a organizagdo. gestao. controle, recebimento, conferénciz
consumo. bem como para o reccbimento, identificagdo, 1egistro. tombamento. movimentag
observadas as competénci

armazenamento, movimentagio, distribuicdo e mventdrio de matenais de
t 0, guarda, controle ¢ destinagdo de bens permanentes vinculados a Seerctaria Municipal de Educagdo de Sarandi PR.
< da unidade central responsavel pela gestao patrimonial do Municipio

§ 19 Os procedimentos de que trata esta Instrugio Normuativi serdo executados de forma integrada pels Divisio de Almoxarifado ¢ Patrimonio da Secretaria Municipal de Edu
Assussoria, respeitadas as atribuigdes ¢ a segregagao de fungoes estabeleeidas na legislagdo vigente.

§ 27 O controle oficial dos materiais de consumo ¢ dos bens permanentes sera realizado. conforme a natureza do bem ou material. por meio dos sistemas informatizados de gestio de alimoxaritado e de patnmaenio
adotados pela Administragao Municipal.

§ 3° Fichas fisicas, formularios, planilhas ou outros instrumentos de controle manual poderdo ser utilizados, excepcionalmente, como meios complementares, de contingéncia ou de conferéncia, devende as
informagocs correspondentes ser posteriormente registradas no sistema competente, com 4 identificagdo do responsavel pelo langamento.

§ 4" Os procedimentos estabelecidos nesta Instrucao Normativa aplicam-se Secretaria Municipal de Educagdo, as unidades de ensino e a0s setores administrativos a ela vinculados, observadas as responsabilidades
especificas de cada unidade e o fluxo dos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa e em seus anexos.

Art. 2°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-
1 - almoxarifado: local fisico destinado a guarda, localizagdo, seyuranga, conservagio ¢ preservagiio de materigis adquiridos, adequados a sua natureza, com a finalidade de suprir as necessidades operacionais da
Secretaria Municipal de Educagao e de suas unidades vinculadas:

11 - material de consuino: material utilizado nas rotinas administrativas e pedagogicas que, em regra, perde sua identidade fi com o uso, possui durabilidade limitada ou ¢ destinado a0 consuma imediato:

111 - matcrial permanente: bem que, em razdo de seu uso carrente, nao perde sua identidade fisica ¢ possui durabilidade superior a dais anos. obscrvado o enquadramento contabil ¢ patrimanial aplicavel;

). por meto de sua Diregio ¢

1V - sistema informatizado de almoxarifado: ferramenta tecnologica destinada ao registro de entradas, saidas. saldos, requisiges, (ornecedores, documentos fiscais. responsaveis, localizago. lotes, validades ¢ demais
dados de controle dos materiais de consumo:

\ - sistema informatizado de patrimonio: ferramenta teenologica destinada ao cadastro, tombamento, controle, movimentagdo, responsabilidade ¢ baixa de bens permancentes;

1T - unidade requisitante: unidade da Secretaria Municipal de Educagio que solicita materiais a0 almoxarifado:

V11 - solicitante: servidor formalmente indicado pela unidade requisitante para realizar requisigdes de materiais;

V1L - requisigdo de material: documento fisico ou cletrdnico que formaliza a solicitagdo de material. contendo identificagdo da unidade, solicitante, chefia autorizadora, itens, quantidades ¢ justificativa, quando
necessaria;

1X - recebimento provisorio: ato inicial de recebimento lisico do material, sem aceilagao definitiva, destinado & conlerencia de quantidade, integridade ¢ documentagio:

X - recebimento definitivo ou aceitagio: ato pelo qual se declara, apos conferéncia, que o material recebido atende ds especificagdes, quantidades. qualidade ¢ demais condigdes previstas no processo de aguisigio:
XI - pedido imperfeito ou entrega irregular: ocorréncia em que o material cstcja em quantidade menor ou maior que a prevista, avariado, vencido, com defcito, sem documentagdo adequada ou divergente das
especificagdes:

X11 - armazenamento: guarda organizada dos materiais em condigdes adequadas de seguranga, conservagio. localizagdo e preservagdo:

X111 - distribui¢do: entrega de material & unidade requisitante, mediante requisicao formal. autorizacio e registro:

XIV - inventario: levantamento fisico ¢ documental dos materiais existentes, para confrontagiio com os registros do sistema ¢ identificagio de divergéncias;

XV - materiais em desuso: materiais sem movimentagio par petiodo superior a 12 (doze) meses ou que nao possuam mais utilidade para o drgao gestor, devidamente registrados ¢ justificados.

CAPITULO 1L

Da Estrutura, Competéncias, Responsabilidade ¢ Segregagio de Fungoes

Art. 3% O almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagio ¢ o espago destinado a
Secretaria, das Unidades de Ensino e dos setores vinculados.

Pardgrafo tnico. Enquanto o Municipio nio dispuser de almoxarifado central, o almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagdo exercerd o controle setorial dos materiais

guarda, localizagio. seguranga, conservagdo ¢ preservacho dos materiais adquiridos para atendimento das necessidades da

destinados a drea da educagio, sem prejuizo da observincia das normas gerais de controle interno, compras, contabilidade e patrimanio

Art. 4. O almoxarifado devera ser estruturado de forma a garaniir a conservagio das caracteristicas fisicas e quimicas dos materiais, a seguranga do estoque, a organizagdo interna. a circulagio adequada. a limpeza
periodica ¢ a identificagdo dos itens.

Art. 5% As atribuigdes relativas @ gestiio, controle ¢ execugio das atividades do ahnoxarifado sio de responsabilidade da unidade administrativa competente, devendo ser formalmente designado servidor para
responder pela unidade, mediante ato administrativo propriv e, quando cabivel, termo de responsabilidade

§ 19 A designagio de servidor responsavel pela unidade administrativa nao implica a concentragdo, em um Gnico servidor. da execugao de todas as atividades relacionadas ao almoxarifado, devendo as atnbuigoes ser
distribuidas entre os servidores da unidade, de acordo com suas competéncias ¢ responsabilidades funcionats.

§ 2" A distribuigiio das atividades devera observar, sempre que possivel. o principio da segregagio de fungoes, de modo a evitar que um mesmo servidor concentre etapas incompativeis entre si. especialmente as
relativas a:

] - recebimento fisico ¢ conferéncia inicial dos materiais:

11— registro administrativo ¢ langamento das informagdes nos sistemas informatizados:

111 — guarda, armazenamento, Organizagao e controle dos estoques;

1V — autorizagio de requisigdes e supervisao das movimentagoes;

\' — separagao. transporte, entrega ¢ recehimento dos materiais pelas unidades destinatarias: ©

VT - fiscalizagio, conferéncia, inventirio ¢ demais atividades de controle.

§ 3" Sempre que a estrulura administrativa e a disponibilidade de servidores permitirem, as atividades de recebimento, registro. autorizagio, movimentagao, entrega & conferéncia deverdo ser executadas por servidores
distintos, de forma a fortalecer os mecanismos de controle ¢ reduzir riscos de erros, perdas. desvios ou outras irregularidades.

§ 4° Nas situagocs ¢m que a estrutura administrativa ou a disponibilidade de servidores ndo permitivem a segregagao integral das fungoes, a unidade devera adotar controles compensatdrios, mediante conferéneia
posterior, supervisio da chefia imediata ou

verificagdo por servidor diverso, sempre que pos: ivel, com o devido registro da operagdo ¢ identificagdo dos responsavers.
§ 5" A responsabilidade pela unidade administeativa no afasta a responsabilidade mdividual dos servidores pela execugdo dos atos ¢ procedimentos que Thes forem atribuidos, devendo os rey
langamentos realizados no ambito do almoxarifado permitir a identificacio dos respectivos responsiveis.

ATt 6% A Divisio de Almoxarifada ¢ Patimanio da Seer staria Municipal de Educagio & composta pelo Diretor da Divisdo de Almoxarifado ¢ Patrimonio ¢ pela Assessoria de Almoxarifado ¢ Patrimonio, competindo-
Ihes a gestdo administrativa do almoxarifado, o controlc tisico dos materiais de consumo ¢ dos bens permanentes sob a responsabilidade da Scerclaria Municipal de Fducagio. abservadas as competéneias da unidade

central responsivel pela gestdo patrimonial do Municipio.

Art. 7°. Compete a Dire¢ao da Divisao de Almoxarilado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagio dirigir, controlar, orientar, examinar as rotinas de almoxarilado, obsery adas
Municipal de Educagao e da Administragdo Publica Municipal, conforme previsto em Lei Complementar n° 491/2025:

§1¢ Compete ao responsavel pela Diregao da Divisdo de almoxarifado, scm prejuizo da segregagio de fungocs:

1- dirigir, orientar e efetuar as atividades de cadastramento e tombamentos dos hens patrimaniais;

11 - controlar e distribuir os materiais de consumo e bens moveis as unidades que compoem a Secretaria Municipal de Lducagdo;

111 - orientar ¢ promover avaliagdo, depreciagdo ¢ r valiagio dus bens moveis:

1V - manter atualizado o registro dos materiais de consumo ¢ bens moveis:

1" - examinar, conferir e receber os materiais adquiridos:

V1 - gerir o estogue dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo:

V11 - exceutar outras atividades corrclatas wo cargo, conforme demanda da administragao pablica municipal

Art. 8. Compete a Assessoria de Almoxarifado e Patriménio atuar na execugdo e no acompanhamento das atividades administrativas relacionadas ao almoxarifado ¢ aos bens moveis permanentes vinculados a
Secretaria Municipal de Educagao, observadas as competéncias da Diregdo da Divisao de Almoxarifado e Patriménio. do setor central de patriménio do Municipio e as atribuigdes especificas previstas na legislagao
municipal para o cargo, atreladas a Lei Complementar n° 2.860/2022 e suas alteragoes.

stros, documentos ¢

competéncias da Secretaria

§1" Compete ao responsavel pela Assessoria de almoxarifada, sem prejuizo da segregagio de fingdes:
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1~ arganizar o espaco fisico do almoxarifada para o recebimento. armazenamento e mosimentagio de materiais ¢ bens maveis permanentes, bem como exercer, no ambito de suas atribuicoes legais, as auvidades
relacionadas aos bens iméveis que lhe forem conferidas pela legislagdo municipal, observadas as normas especificas de gestao do patrimoy
matéria;

imobiliario e as competéncias dos orgaos e setores responsaveis pela

11 - fuzer a identificagdo para registro dos bens patrimoniais em plaquetas coliveis ou perfuriveis apropriadas, ¢ em sistema de informatizagio que sejam adequados e aplicados aos bens patrimonials MOVels gue se
encontram no ativo imobilizado:

11] - separar as mercadorias, classificadas como materiais de consumo ou matenais permanentes, para posterior entrega as instituigoes de ensino:

)V - relacionar, ctiquetar, organizar ¢ retirar moveis, eletronicos, clétricos, otc., inserviveis pertencentes @ Scerctaria Municipal de Educagdo, dando a devida baixa,

1" - contribuir com as condigdes adequadas de armazenamento, conservagio, seguranga, limpeza, organizagio e mosimentagdo dos materiais e bens sob sua responsabilidade:

\'l - receber mercadorias, conferindo a conformidade entre os documentos fiscais, a nota de empenho, a ordem de compra, as especificagdes técnicas, as quantidades, os valores e as condigdes fisicas dos materiais
Cntregucs;

VI - comunicar imediatamente ao fiscal do contrato, a chefia competente ¢ 4o setor responsivel pelas aquisicdes qualquer inegularidade, divergéncia, avaria, defeito ou entrega em desacordo com o contratade.
adotando as providéncias cabive

\'[11 - alimentar sistema de gestdo, registrando devidamente os materiais de consumo ¢ os bens permanentes no sistema informalizado de gestio, promovendo o controle das entradas, saidas e demais infonmnagoes
necessarias & gestdo do almoxarifado ¢ do patrimanio:

IX - controlar ¢ supervisionar o cadastro de bens patrimoniais patrimoniais. adotando comunicagdo e didlogo concomitante com o Setor de Patrimonio da Administragao Municipal:

X — manter atualizado o controle de entrada, saida, saldo, localizagdo, lote. prazo de validade ¢ demais informagdes pertinentes aos materiais estocados, quando aplicavel na Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio da
Secretaria Municipal de Educagao:

XI — controlar e supervisionar o cadastro, a localizagdo, a movimentagao, a transferénc
comunicagio com o Setor de Patriménio da Administragao Municipal:

X1 - scparar, identificar, organizar ¢ distribuir os materiais de consumo ¢ os bens permancntes as unidades administrativas ¢
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagio;

XTI - adotar o método PEPS (Primeiro que Entra, Primeiro que Sai) para a movimentagio dos materiais sujeitos

¢ a guarda dos bens patrimoniais sob responsabilidade dentro ou fora da Secretaria Municipal de Educagio. mantendo

instituigoes de cnsino, obscrvando as requisigdes autorizadas ¢ os procedimentos

validade ou perecimento. visando evitar perdas, vencimentos e desperdicios:

X1V - monitorar continuamente os niveis de estoque, observando os estoques minimo, maximo e de seguranga, comunicando tempestivamente a chefia competente a necessidade de reposigao dos materia
XV - manter atualizados os registros, relatdrios gerencidis ¢ controles de movimentago de materiais ¢ bens patrimoniais no sistema informatizado adotado pela Administragio Municipal:

XVI - relacionar. identificar, organizar ¢, quando cabivel, encaminhar os bens patrimoniais considerados inserviveis ao setor competente di Administragio Municipal. para avaliagdo, baixa, desfazimento ou outra
destinagao legalmente prevista, observadas as competéncias estabelecidas na legislagao vigente e os procedimentos administrativos aplicaveis;

XVII — comunicar imediatamente 4 Chefia imediata ¢ ao Ordenador de Despesa da Scerctaria Municipal de Educagdo qualquer ocorréncia de desfalque, extravio, furto, dano, perda, deterioragio, vencimento de
materiais ou qualquer iregularidade que possa causar prejuizo 4o patrimonio pablico, adotando as providéncias administrativas cabivers:

XVIIT — encaminhar a0 setor competente da Secretaria Municipal de Educagio e Prefeitura do Municipio de Sarandi/T'R toda a documentagio necessaria a formalizagio do recebimento definitiva, aos registros
patrimoniais, 4 liquidagio da despesa e aos demais procedimentos administrativos relacionados &s atividades do almox: rifado e do patrimonio: :

XIX - exereer outras atividades correlatas inerentes d gestio do almoxaritado ¢ do patrimonio que the forem atribuidas pela Seeretaria Municipal de Fducagao, observada a legislagdo vigente.

CAPITULO TTT -

Do Controle de Entrada, Saida, Acesso ¢ Transporte

Art. 9°. Fica instituido o controle formal de entrada c saida de materiais no almovxarifado da Scerctaria Municipal de Educagdo ¢ nas Unidades de Ensino

§ 1° Toda entrada e toda saida de material deverdo ser obrigatoriamente registradas no sistema informatizado de gestao de almoxarifado, que constitui o meio oficial de controle das movimentagdes.

§ 2" Os formularios fisicos previstos nesta Instrugdo Normativa constituem instrumentos auxiliares de controle ¢ conferéucia e nao substituem o registro no sistema informatizado, podendo ser utilizados
temporariamente em situagoes de contingéncia. tais como indisponibilidade ou falha do sistema.

§ 3° Cessada a situagdo de contingéncia, os registros realizados em formuldrio fisico deverdo ser langados no sistema informatizado no prazo estabelecido nesta Instrugdo Normativa, com a dentificagdo do servidor
responsavel pelo langamento, mantendo-se 0 documento fisico para fins de conferencia e rastreabilidade, quando cabivel

§ 4° Toda retirada de material devera ser precedida de requisigao formal e autorizagio da chefia competente.

§ 5° 5 vedada a retirada de materiais sem « devida identificagdo do responsavel, sem autorizagdo ou mediante procedimento informal que impossibilite a rastreabilidade da movimentagao.

Art. 10". O acesso a0 almoxarifado sera restrito a servidares autorizados.

§1° Deverdo ser implementados controles de chaves, acesso eletrdnico ou outro meio idoneo de controle, bem como registro de entrada e saida de pessoas no local.

§2° Pessoas ndo vinculadas a rotina do almoxarifado somente poderio acessar o local de forma excepcional. acompanhadas por servidor autorizado. com registro de identitica¢do, data, hordro. finahidade ¢
responsavel pelo acompanhamento.

Art. 11, O transporte de materiais realizado ou coardenada pela almoaarifado deverd obedecer a controle formal.

§1° Fica proibido o transporte de materiais sem autorizagio tormal, requisi¢do ou documento de saida vinculado ao almoxarifada

§2° Deverdo ser registrados, no minimo. veiculo utilizado, nimero de frota ¢ placa, motorista, destino, materiais wansportados, servidar responsavel pela entrega ¢ servidor iesponsavel pelo reeebimento.

§ 3% A movimentagio. transferéncia ou transporte de bens pattimoniais para locais distintos daqueles vinculados @ Secretaria Muaicipal de Educagio devera ser previamente formalizado e autorizado pela autoridade
competente, com a devida alualizagio dos

registros de loculizagdo © responsabilidade ¢, quando se tratar de bem patrimonial sujeito ao controle do sctor central, comunicagio ao Sctor de Patrimonio da Administragdo Municipal, observadas s normas v igentes.
§4° O controle de transporte de materiais deverd ser por meio do Controle de Requisicdo de Materiais da Sistema de Gestao Municipal, conforme disposto em modelo anexo 1, devidamente preenchido. compativel
com o registro do diario de bordo do veiculo municipal da Divisao de Almoxaritado ¢ Patrimonio.

CAPITULO IV

Do Recebimento Provisorio, Recebimento Definitivo ¢ Registro e da Destina¢io dos Materiais de Consumo

Art. 12. O recebimento de material em virtude de compra, contatagio ou fornecimento divide-se em recebimento provisorio ¢ recebimento definitive, observado o procedimento previsto na Insteugdo Normativa n®
17/2023-CGM. no gue couber.

§1° O recebimento provisério ocorre no momento da entrega fisica do material ¢ ndo implica accitagdo definitiva.

§2° O recebimento definitivo ocorre apos a conferéncia e aceitagio do material, quando verificada a conformidade com as especificagdes. quantidades, qualidade. marca. validade, quando aphicivel, nota fi
empenho, ordem de compra. contrato ou documento equivalente

Art. 13. Todo material de consumo adquirido pelo Municipio e destinado a Secretaria Municipal de Educagdo deverd ser conternido gquanto a pregos, quantidades. especificacdes. validade, lote, marca. qualidade.
integridade fisica ¢ documentagdo, conforme a naturcza do item.

Art. 14. O recebimento de materiais de consuma destinados & Secretaria Municipal de Edu formalmente controlado pela Divisio de Almoxart fado e Patriménio, observadas as competéncias dos servidores
ou da Comissiio de Recebimento, mediante conferéncia fisica ¢ documental, registro da entrada e identificagio da destinagio dos materiais, assegurando-se 4 rastreabilidade da operagdo ¢ a identificagio dos
respectivos responsdvers

§ 1" O reeebimento dos materiais compreenderd, conforme a natureza da operagio:

1 o recebimento provisorio, correspondente 4 entrega fisica do matersal @ & conferéncia micial de quantidade, integridade, especificagbes e documentagdo pertinente; e

1l nota de

s estabelecidas

11 - o recebimento definitivo ou accite, correspondente i confirmagao da conformidade do material com as especificagoes, quantidades. qualidade, marcd, validade, quando aplicavel, ¢ demais condigd
no processo de aquisigio. o : o ;
§ 2 Apos a conferéncia ¢ constatada a conformidade dos materiais, o recebimento definitivo ou aceite sera formalizado na nota fiscal, termo proprio ou sistema informatizado de gestao, com identiticagdo do servidor
ou da comissdo responsavel. _ ) _ .

§ 3° Os materiais destinados uo estoque do Almoxaritado deverdo, apos o recebimento definitivo ou aceite, ser registrados no sistema informatizado de gestio e armazenados em local adequado, observadas as
condigdes de conservagio, localizagao e controle previstas nesta Instrugao Normativa

§ 4" Os materiais de uso imediato ou cuja natureza ou finalidade justifique a enfrega direta a unidade requisitante poderdo ser entregues fisicamente pelo fornecedor diretamente @ respectiva unidade, antes de seu
ingresso no cspago destinado ao estoque do Almoxarifado, desde que haja requisigio formal. autorizagdo competente ¢ identificagdo da unidade destinataria.

§ 5° Na hipotese prevista no § 4°. o servidor responsavel pelo recebimento na unidade devera realizar a conteréncia fisica e documental inicial. registrar ou atestar o recebimento provisorio. quando cabivel. e
comunicar a entrega a Divisao de Almoxarifado e Pawrimonio. encaminhando os documentos e informagdes necessarios ao registro da entrada. da destinagdo. da quantidade ¢ do responsavel pelo recebimento no
sistema informatizado de gestio. )

§ 6° A cntrega dircta prevista nos §§ 4° ¢ 5 ndo serd considerada cntrada fisica no estoque do Almoxarifado nem saida de estoque, devendo ser registrada no sistema informatizado como entrada com destinagio dircta
4 unidade destinataria, mantendo-se a vinculagdo a requisigao, 4 nota fiscal, a0 empenho, a ordem de compra. ao cantratd ou dacumento equivalente.

§ 7° O recebimento fisico realizado diretamente na unidade ndo implica, por si s6, recebimento definitivo ou aceite, que somente seré formalizado apos a verificagao da conformidade dos materiais, observadas as
competéncias ¢ os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa. )

§ 8" Os materiais de consumo destinados & manutengio ¢ conservagio de veiculos deverio ser conferidos pelo servidor responsavel pelo Setor de Transporte Escolur, integrante da Comissio de Recebimente.
observados os procedimentos especiticos aplicaveis, devendo a entrada, a destinagdo ¢ a responsabilidade pelo recebimento ser comunicadas & Divisao de Almoxarifado e Patriménio e regiswadas no sistema
informatizado de gestao.

§ 9° Os materiais de consumo destinados a alimentagio escalar deverdo ser conferidos pelo servidor responsivel pelo Setar de Nutrigdo Escolar. integrante da Comissio de Recebimento. abservados os procedimentos
eepecificos apli L dev rada, a destinacio e a responsabilidade pelo recebimento ser comunicadas & Divisio de Almoxarifado e Patrimonio ¢ registradas no sistema informatizado de gestdo.

v

& 10. As situagdes previstas nos 112V Wispensaim  requisivio formal. a autorizacio competente, a conferéneia dos materiais. o recebimento definitivo ou aceite, quando aplicdvel, o registro da entrada ¢ da
destinagio ¢ a identifica I pelo recebimento.,

§ 11, A nota fiscal ou documento equivalente, acompanhado do atesto, das certidoes exigiv ais ¢ do terma de recebimento, quando houver, devera ser encaminhado ao setor competente da Secretaria Municipal de
Iducagio para prosseguimento da instiugao processual e pasterior envio av setor contabil, visando 4 liquidagio da despesa.

§ 12. Na hipétese de indisponibilidade tempordria do sistema informatizado de gestao. podera ser utilizado formuldrio tisico ou outio nstrumento de conteole provisério, exclusivamente durante o periodo de
contingéncia. devendo os dados ser posteriormente langados no sistema, com identificagio do responsivel pelo langamento ¢ preservagio dos documentos para fins de conferéncia e rastreabilidade

s 13, F vedado o recebimento ou a destinagio de materiais sem a correspondente requisigio, autorizigdo ¢ controle Tormal da enwada. ressalvadas exclusivamente as situagoes de contingéncia previstas no § 12, que
deverio ser posteriormente regulanizadas.

Art. 15, O registro das entradas. desunagoes, movimentagdes ¢ saidas de materiais de consumo devera conter, conforme a modalidade da operagio ¢ quando aplicivel. no minimo:

1 - data e horirio da entrada,

11— data ¢ horario da saida do estoque. quando ocorrer;

111 — descrigdo detalhada do item ¢ codigo de 1dentificagdo, quando houver:

IV - unidade de medida, quantidade recebida, quantidade destinada ou entregue ¢ saldo de estoque. quando houver:

\"— valor unitario e valor total, quando disponiveis:

V[ nome do fornecedor:

V1 - nimero da nota tiscal, nota de empenho, ordem de compra, contrate ou documento equivalente:
VI - [onte de recursor
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IX — destinagao especifica do material e identificacdo da unidade ou local de destino. vedada a indicacao genérica;

X - lote e prazo de validade, quando aplicavel: N

XI - localizagao fisica do item no estoque, quando houver armazenamento no Almoxarifado;

XIT - identificagio do servidor responsavel pelo recebimento ou pela conferéncia. conforme a modalidade da operagio:

XIII- identificagdo do servidor responsivel pela separagdo e entrega, quando houver saida do estoque;

X1V - identificagio do veiculo utilizado no transporte, com numero de frota e placa, quando houver;

XV — identificagio do motorista, quando houver transporte;

XVI - identificagiio do servidor ou responsavel pelo recebimento no local de destino, quando houver entrega ou destinagdu a unidade;

XVII - modalidade da operagao, indicando, conforme o caso:

a) entrada cm cstoque do Almoxarifado; b) entrega dircta & unidade destinataria; ¢) saida de cstoque: d) transteréncia enure unidades; ¢) devolugdo; ou f) outra movimentagio formalmente autorizada
XV = situagio do recebimento, quando aplicavel, indicando recebimento provisorio, recebimento definitivo, aceite parcial ou nregularidade, h
XIX - observagdes relativas a divergéncias, avarias. devolugdes, pendéncias. aceite parcial ou outras ocorréncias relevantes. )

§ 1° O registro das informagoes previstas neste artigo seré realizado no sistema informatizado de gestao adotado pela Admimistragdo Municipal, utilizando-se o Anexo 1V

Controle de Entrada ¢ Saida de Materiais como instrumento auxiliar de controle. conferéncia ou contingéncia. quando cabivel.

v o5 ZR cerTEnis(radas : L am G i 4 4
§ 2! Nas operagoes dft enirega dug{a. deverdo ser registradas a entrada do material, a destinagiio especifica. a unidade destinataria, o responsavel pelo recebimento e os documentos que vinculam a operagdo. ainda que
o material ndo tenha ingressado fisicamente no estoque do Almoxarifado
§ 3° Nas operagdes de saida de estoque, deverdo ser registrados a requisigio, a unidade destinatdri
transporte, os dados do veiculo e do motorista.

4, & quantidade retivada, a baixa correspondente no estoque, o responsivel pela separagio ¢ enteega ¢, quando houver

N ()E registros deverdo permitir a vinculagdo entre a entrada do material, o documento fiscal correspondente, sua destinagio, eventual movimentagdo posterior e a identificacio dos responsaveis por cada etapa da
operagio.
Art. 16. A destinagio ou distribuicdo de materiais de consumo as unidades da Secretaria Municipal de Educagiio deverd observar a modalidade da operagdo, a requisigdo formal, a autorizaglo competente, a
disponibilidade de estoque, quando aplicvel, a conleréncia, o registro ¢ a conlirmagao do recebimento. ' w .
§ 1° Quando o material estiver armazenado no Almoxarifado, sua distribuigao observard, no minimo, as seguintes etapas:
| - requisigiio formal pela unidade requisitante:
1T - autorizagdo da chefia competente;
111 - analise da disponibilidade do material em estoque:
1V ~ scparagio ¢ conferéncia do material por servidor identiticado;
V= registro da saida ¢ baixa correspondente no estoque,
VT transporte. quando necessdrio; ¢
VI - recebimento e confirmagao pela unidade destinatiria,
30

§ 2° Na hipétese de entrega direta pelo forneeedor a unidade requisitante, ndo haverd saida ou baiva de estoque do Almoxarifado, devendo ser observado o procedimento previsto no art, 14, §8 4% a 10, com registro da

entrada ¢ da destinagdo direta no sistema informatizado de gestio

§ 3% O‘ICCChImcnlo‘ definitivo ou aceite somente serd tormalizado apos a verificagdo da conformidade dos materiais com as especificagdes. quantidades, qualidade, marca, validade, quando aplicivel, ¢ demais
condigbes cstabelecidas na contratagio, nota de empenho, ordem de compra ou documento equivalente

§ 4" No caso de_ material em desacordo com as c.spcciﬁcaches. quantidades ou condigdes contratadas, o recebimento definitivo ou aceite nio sera formalizado quanto aos itens irregulares, salvo aceite parcial
devidamente justificado. devendo ser adotada a Notificagao de liregularidade de Cntrega de Mercadoria, constante do Anexo VIL.

§ 5" A constatagdo de dw&:rgé.nma avaria. defcito, quantidade incompativel, vencimento ou qualquer outra wregularidade deverd ser formalmente registrada ¢ comunicada ao fiscal do contrato. ao Gestor de Contrato
do Departamento Administrativo ¢ a0 Ordenador de Despesi, para adogdo das providéncias cubiveis.

§ 6° Quando houver aceite parcial, deverdo ser identificados os itens efetivamente recebidos e aceitos, os tens recusados ou devolvidos, as respectivas quantidades e as providéncias adotadas. mantendo-se o registro
da ocorréncia nos controles competentes.

§ 7° O recebimento indevido ou o accite irregular de material em desconformidade com as condigdes contratadas podera enacjar apuragio de responsabilidade administrativa, civil ¢ penal, conforme o caso.
assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

§ 8" A confirmagdo do recebimento pela unidade destinatdria devera ser formalizada por meio do documento ou registro definido pela Secretaria Municipal de Educagao, contendo. quando aplicdvel, a identificagao do
responsavel, data, quantidade recebida e eventuais observagdes ou divergéncias.

CAPITULO V

Do Ar to, Localizag¢ido, Conservagiao ¢ Preservagio

Art. 17. O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos ¢ recebidos serd realizado conforme o: uintes critérios:

1 - organizar os matcriais scgundo naturcza, tipo, fiequéncia de solicitagio, peso. volume, risco. validade ¢ condigdes de conservagdo:
11 - manter livres 0s acessos, portas, corredores ¢ dreas de circulagios

111 - estocar 0§ materiais em prateleiras, estantes, pallets ou estrados, sempre gue possivel sem contato direlo com o piso:

IV - conservar os materiais nas embalagens originais, quando possivel;

V- observar as recomendagdes do fabricante para 0 armazenamento;

V1 - evitar abertura simultanea de varias embalagens do mesmo material;

V11 - organizar os matcriais mais antigos ou com validade mais proxima a frente dos materiais mais novos:
VTIT - distribuir os materiais pelo método PEPS - primeira que entra, primeiro que sai:

IX - armazenar materiais de pequeno volume e alto valor em local trancado ou de acesso restrito;

X - garantir condigdes ambientais adequadas a natureza do material
X1 - scgregar matcriais incompativeis entre si, evitando contaminagio. deterioragao ou risco a scguranga.

Art, 18. Quanto i localizagdo. conservaglo e preservagdo dos matertais, deverdo ser observadas as seguintes rotinas:
1- relacionar, etiquetar e organizar posigdo lisica dos materiais por prateleira, estante mantendo a conservagio adeq
11 - manter o almoxarifado limpo. organizado ¢ sinalizado;

111 - inspecionar periodicamente materiais sujeitos a corrosio, deterioragdo. vencimento. umidade, luz, calor ou outras condigdes de risco;
TV - realizac revisio periadica das instalagdes ¢ equipamentos de seguranga:

ada para organizar o espago [isico do almoxarilado;

V' - registrar ¢ comunicar perdas, avarias, vencimentos, sinisoros ou necessidade de descarte.
CAPITULO VI
Da Distribuigio e Req io de Materiais

Art. 19. Toda retirada de material do almoxarifado devera ser realizada mediante requisigio lormal, conforme modelo do Anexo 1. contendo identilicacio da umidade requisitante, do solicitante, da chelia autor 1zadora
¢ dos materiais solicitados, unidade de medida ¢ suas quantidades

Art. 20. A distribuigio dos materiais observard as seguintey etapas:

1- solicitagdo formal pela unidade requisitante:

11 - autorizagdo da chefia competente:

111 - analisc da disponibilidade cm cstoque;

1V - separagiio do material por servidor identificado:

1’ - registro da saida no sistema informatizado de gestao ou formulario de controle:

\'l - transporte autorizado. quando necessario;

V11 - reeebimento formal pela unidade destinatdria;

\'TII - Baixa na saida do estoque e arquivamento dos comprovantes.

Paragrafo unico. A baixa de estoque devera ocorrer o momento da saida do almoxarifado, vinculada a requisi¢do e & identificagio da unidade destinataria: quando houver transporte ou entrega posterior, deverd ser
registrada também a confirmagio de recebimento pela unidade

Art. 21, O registro de entrada e saida deverd ser realizado no mesmo dia da operagiio.

Paragrafo unico. I'm caso de indisponibilidade do sistema ou situagdo excepeional devidamente justiticada, o registro poderd ser feito em formulario fisico ou planilha de contingéncia, com posterior langamento no
sistema até o prumetro dia il subsequente.

Art. 22, A programagdo de distribuigio dos materiais serd organizada pela Divisio de Almoxarifado, mediante a cronograma de atendimento, sempre Jue necessario & adequada programagio logistica, observadus as
condigdes de estoque, transporte ¢ recebimento pe Unidades de Ensino, observada a ordem de chegada das requisigdes autorizadas, a disponibilidade de estoque e o prazo méximo de 48 (quareata e o1o) horas para
entrega, salvo demanda emergencial ou justificativa formal.

§1° Os casos de urgéncia devidamente justificados deverdo ter atendimento prioritario, conforme disponibilidade de estoque ¢ de transporte.

§2° ltens de distribuigio gratuita aos alunos, como uniformes, materiais escolares ¢ congéneres. deverdo ser entregues pelas Unidades de Ensino aos beneficidrios no prazo méaximo de 10 (dez) dias contados do
recebimento efetivo pela respectiva Unidade de Ensino, salvo torga maior on situagio adversa devidamente justificada a autoridade competente.

§3° O almoxarifado e as Unidades de Ensino deverao manter arquivados os comprovantes de entrega e recebimento dos materiais

CAPITULO VIT

Dos Bens Permanentes

Art. 23. Todo material permanente adquirido pela Secretaria Municipal de Educagio deverd ser conferido, no ato do recebimento, quanto i quantidade, especificagoes, marca, modelo, numero de série, integridade
fisica. qualidade, documentagao fiscal ¢ demais informagdes exigidas no processo de aquisigdo, inclusive validade ou garantia, quando aplicavel

Art. 24, O recebimento fisico, a conferéncia, o aceite. o tombamento ¢ a incorporagiio patrimonial do bem permanente constituem etupas distintas do procedimento de gestio patrimonial ¢ deverdo se formalinente
as compeléncias da Secretaria Municipal de Educagio ¢ do setor responsdvel pela gestio patrimonial da Administragio Municipal

registradas e documentadas, observads

§ 1% Apos o reeebimento fisico, a conferéneia ¢ o accite do bem permanente, caberd a Dircgdo da Divisdo de Almoxarifado ¢ Patrimonio da Scerctaria Municipal de Educagio dirigin, orientar ¢ acompanhar as
Arias a0 cadastramenta e tombamenta do bem. promovendo o encaminhamento formal a0 Setor de Patriménio da Administragio Municipal dos documentos ¢ informacaes necessarios a adocio dos
;30 Vigente.

providéncias neces!
atos administrativos, registros patrimoniais e contibeis de sua competéncia. em contormidade com a legisl:
$ 2° O tombamento do bem compreenderd, contorme os procedimentos ¢ tabclecidos pela Administragdo Municipal, o cadastramento. a atribuigdo ¢ o registro do numero patrimonial, & identificagdo tisica mediante
fixagdo de plagueta ou outro meio equivalente, quando cabivel, ¢ a emissdo do respectivo enno ou documento de registro

3 2" A identificagao patrimonial devera ser afixada em local visivel e adequado. sem sobreposigao de informagdes do fabricante, nimero de série ou outras identificagdes relevantes do bem. evitando-se locais sujeitos
a desgaste, remogio, deterioragio ou perda da identificagdo.

§4° A Divisao de Almoxarifado ¢ Patimanio da Scerctaria Municipal de Fducagio devera comunicar ao Setor de Patrimonio da Administragio Municipal qualquer ocorréncia de extravio, dano. remogao, legibihdade
ou impossibilidade de manutengdo da identificagao patrimonial, para adog#o das provideéncias cabiveis, preservando-se. sempre que possivel, o numero de tombamento originalmente atribuido ao bem.
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§ 5° Compete & Divisio de Almoxarifado e Patrimonio da Secretaria Municipal de Educagio manter o controle ¢ 0 acompanhamento dos hens permanentes recebidos e encaminhados para tombamento, bem como
conservar os documentos e registros relativos as providéncias realizadas no dmbito da Secretaria Municipal de Educagio, sem prejuizo das atribuigoes do Setor de Patriménio da Administragdo Municipal quanto ao
TCRIStTo © & postdo patnmonial centralizada.

Art. 25. E responsabilidade de todo servidor que utilize, guarde, gerencie ou administre ben patrimonial:

1- zelar pela guarda, seguranga e conservagio do beny;

11 - manté-lo devidamente identificado;

11 - comunicar 4o Sctor de Patrimonio da Administragio Municipal qualquer avaria, extravio, sinistro, dane ou movimentagao inegular, apresentando boletim de ocorréncia quando cabivel:

1V - aceitar a carga patrimonial dos bens sob sua guarda mediante assinatura ou aceite eletronico em Termo de Responsabilidade:

V - informar a cxisténcia de bens obsoletos, ociosos, irrecuperdveis ou subutilizados para adogdo das providéncias cabivers;

VT - solicitar a transferéncia patcimonial quando houver mudanga de unidade, responsavel ou local de guarda.

Paragrafo Gnico. A transferéncia de bem permanente entre unidades devera ser registrada no sistema informatizado de gestao, com troca formal de responsabilidade
Responsabilidade.

CAPITULO VI

Do Inventario, Rastreamento, Fiscalizagio. Transparéncia e Capacitagiio

e emissdao ou atuahizagio do Termo de

Art. 26. O inventirio de almoxarifado consiste no levantamento fisico e documental dos materiais de consumo existentes. com confrontagao entre o estoque [isico e os regisiros do sistema informatizado de gestao ou
controles equivalentes.

§1° Scriio realizados inventarios periddicos com periodicidade minima mensal, bem como inventario anual com formalizagio documental.

§2° O inventario devera verificar, no minimo:

1 - quantidade fisica e quantidade registrada no sistema;

11 - localizagdo dos matcriais:

111 - validade, lote. avarias, deterioragio ou perda de utilidade, quando aplicavel,

IV - divergéncias entre entradas, saidas e saldo:

V - necessidade de reposigio, redistribui¢ao, descarte, baixa ou apuragao.

§3° Os bens permanentes serdo inventariados conforme notmas patrimoniais proprias, sem prejuizo da conferéneia integrada enquanto estiverem sob guarda provisoria do almoxarifado.
§4° Eventuais divergéncias deverdo ser formalmente registeadas, justificadas ¢ comunicadas a chefia competente para prov idencias.

Art. 27. Todos os materiais deverdo ser devidamente identiticados ¢ rastreados.

§1° A identificagdo poderd ocorrer por meio de cédigo interno, nlmero sequencial, ctiqueta, codigo de barras, registro do sistema ou vutro procedimento efetivo de controle.

§2° Sempre que possivel, deverd ser plangjada ¢ implementada a adogio de controle por cadigo de barras, QR Code ou teenologia equivalente,

§3" Devera ser mantido historico de movimentagao por itent, com identificagdo da entrada, saida, destino, responsdvel e documenta vinculante.

Art. 28. Compete a Chefia imediata promover inspeedo das rotinas ¢ dos procedimentos de controle do Almoxaritado, no minimo, trimestralmente. mediante verificagdo dos registros, documentos ¢ controles

relacionados a0 recebimento. armazenamento, movimentagio, distribuigiio, transporte, inventirio e destinagao dos mateniais, devendo os resultados ser formalmente registrados no Anexo \' = Registro de Inspegio ¢
Verilicagio das Rotnas do Almoxarilado

§ 1° A inspegio deverd verificar, no minimo:

| - a correspondéncia entre os registros do sistema informatizado ¢ os documentos de entrada c saida:

11— o cumprimento das requisi¢es e autorizagdes para movimentagio de materiais;

111 — as condigdes de armazenamento, conservagao, Organizagao e seguranga;

1V — a regularidade dos registros de recebimento, inclusive nas hipoteses de entrega dircta as unidades;

V' o cumprimento das rotinas de inventario ¢ o tratamento das divergeéncias dentificadas,

VT a existéncia de registros relativos a perdas. avarias. vencimentos, devolugoes. exlravios ou outras ocorréncias;

V'l - a identificagdo dos responsaveis pelos atos ¢ registros realizados.

§ 2° A inspogdes ordinarias deverdo scr realizadas, preferencialmente. por servidor que ndo tenha participado diretamente de todas as ctapas objcto da verificagdo, observada, sempre que possivel, a segregagio de
fungdes prevista no art. 5.

§ 3° Poderdo ser realizadas inspegoes extraordindrias sempre que houver indicio de irregularidade, divergéncia relevante de estoque. extravio. furto. dano, sinistro, alleragao do responsavel pelo Almoaarilado,
determinagéo da autoridade competente ou solicitacdo dos orgdos de controle.

§ 4° As irrcgularidades identificadas deverio ser registradis no Anexo Y, com indicagio das providéncius adotadas, do responsivel pelo encaminhamento ¢, quando cabivel, do prazo para regulariza
Art. 29. Deverio ser assegurados mecanismos de transparéncia, controle e responsabilizaciio na
providéncias adotadas,

a0,
y do Almoxarifada, mediante manutengao dos registros das inspegdes, inventarios, conteréncias, ocorréncias ¢

1 e

§ 1° Todas as inspegoes ¢ verificages realizadas nos termos desta Tnstrugao Normativa deverdo ser formalmente registradas, com identificagio do responsivel. data, objeto da verificagdo, achados. proy wéne
adotadas e. quando cabivel. prazo para regularizagao.

§ 2° A Chetia imediata devera acompanhar o cumprimento das providéncias decorrentes das mspegoes e registrar a respectiva conclusio.

§ 3° Os registros administrativos deverdo ser mantidos organizados. atualizados ¢ disponiveis pard auditoria interna, controle exterto ¢ demais Grgaos competentes, quando cabivel.

§ 4" Qualquer irregularidade que possa resultar em perda. extravio. dano, desvio ou prejuizo a0 patrimonio piblico deverd ser imediatamente comunicada 3 autoridade competente, para adogdo das providéncias
administrativas cabiveis.

Art. 30. A Scerctaria Municipal de Educagio deverd promover capacitagio continua dos servidores envolvidos nas rotinas de almoxarifado ¢ patrimonio.

§1° A capacitagio abrangerd normas de controle interno, pestdo de materiais, guarda de bens publicos, deveres funcionais, uso do sistema informatizado de gestio, recebimento de miateriais, inventario.
responsabilizago e legislagdo correlata.

§2° A participagdo dos servidores designados serd obrigatdria, devendo ser mantido registro de presenca e contelido minisuado.

CAPITULO IX

Das Consequéncias Administrativas e Legais

Art. 31, Podera ser responsabilizado o servidor que der causa, negligenciar, omitis-se ou permitir o desaparecimento, dano, extravio, desvio, deterioragdo ou uso indevido de material ou bem publico gque the 1enha sido
confiado, assegurados o contraditorio ¢ a ampla defesa em processo administrativo.

Art. 32. O descumprimento desta Instrugdo Normativa sujeitard o agente pablico as sangdes administrativas. civis ¢ penais cabiveis.

§1° Constituem condutas passiveis de apuragdo, entre outras:

] - auséncia ou fragilidade injustificada de controle de materiais:

11 - omissdo de fiscalizagdo:

11T - retivada, entrega ou fransporte de material sem requisigdo, autorizagio ou registro,

1V - desvio de [inalidade:

\’ - recebimento indevido de matenial em desacordo com a contratagdo;

\'1 - ndo comunicagio de wregulandades:

V11 - descumprimento de rotinas de inventario, acesso. armazenamenio, conservagao ou baixa. )
§2° As condutas podcriio cnsciar apuragdo administrativa e, quando cabivel, comunicagio aos Orpdos competentes pard responsabilizagdo civil, penal ou por improbidade admnistrativa.
CAPITULO X
Do Fluxo Interno, Divulgagio e Disposi¢oes Finais
Art. 33. Fica instituido o fluxo intemo de materiais no ambita da Secretaria Municipal de Educagio. composto pelas seguintes etapas minimas:
) - solicitagdo formal;
11 - autorizagdo da chefia:
111 - analise de disponibilidade:
1V - separacio do material;
\ - registro da saida;
[ - transporte autorizado, quando necessario:
\'1] - recebimento formal pela unidade;
V111 - Baixa na saida do estoque ¢ arquivamento dos comprovaites.
§1" Cada etapa deverd possuir responsivel identificado.
§2" Compete ao almoxarifado garantir o controle ¢ a rastreabilidade da movimentagio.
§3° Compete s chefias autorizar, acompanhar e fiscalizar as solicitagoes ¢ o uso dos materiais.
§4° Compete aos servidores requisitantes ¢ unidades reecbedoras zelar pela correta utilizagao ¢ guarda dos materiais recebidos.
§5" Os procedimentos deverdio ser divulgados por normativos internos. comunicados e treinamentos.
ados nesta lustrugio Normativa observardo os modelos constantes dos anexos. especialmente o 1luxo operacional resumido constante no Anexo VI
Art. 35. Os procedimentos contidos nesta Instrugao Normauva deverao sci adotados, vbrigatonamente. por todos os setares da Secretaria Municipal de Educagio do Municipio de Sarandi/PR.
Art. 36. Os casos omissos ou as dividas de interpretaqdo serdo cncaminhados 4 Controladoria Geral do Municipio. sem prejuizo da manifestagio dos SCLOres Weniews compyeientes

Art, 34, On proce nentos discipl

Art. 37. Lsta Instrugio Normativa entra em vigor na da@ de sua publicagio.
Sarandi/PR, 17 de Agosto de 2020.

PROF* PAULO CEZAR FLORINDO
Scerctario Municipal de Educagdo
Decreto n® 120172026

ANEXOS _
ANEXO 1- MODELO DE REQUISIGAO DE MATERIAIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SMED

N® Requisigao: Data: Situdgio: Previsao de Entrega:
Centro de Origem:
Centro de Destino:
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Local de entrega:

Histérico:

lrem ( odign Descrigio do material Unid. Qtd. solicitadn Otd. Aprovada Otd. Recebida
Responsavel pela Elaboragdo: Nome: Data: / / Assinatura:

Responsavel pela Autorizagiio/aprovagio: Aprovado em: Data: /

Responsavel pelo Recebimento: Recebido em:

Responsavel pela Entrega :

Tdentificagdo da Frota do veicalo: Placa do Veiculo:

Nome do motorista: Horario da saida:

ANEXO IT- MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ALMOXARIFADO

Eu, . servidor(a) publico(a), matricula n*
dos materiais do almoxarifado da Secretaria Municipal de Educagdo, nos limites do ato de designagdo e observada a segregagdo de fungoes prevista na Instrugio Normativa vigente
Comprometo-me a cumprir integralmente a [nstrugdo Normativa vigente, 7 i
dos drgios de controle.

:)cularo estar ciente das responsabilidades administrativas, civis e penais decorrentes do exercicio da fungao. assegurados o contraditorio ¢ a ampla defesa nos casos de apuragio.
Jata: / / Assinatura:

(O 111 - CHECKLIST DE INVENTARIO DE ESTOQUE

, declaro que recebo a responsabilidade pela gestdo, controle, guarda ¢ conservagio

ar pela integridade dos bens publicos. manter os registros atuahizados, comunicar irreguluridades imediatamente ¢ abscrvar as orentagoes

/ / Responsével: Unidade:
Tem ¢ odigo Peserigin 01d. sistemn 1. fsica Divergénch Votevalidade ) ocallzugio Ohservacin
() Conferéneia realizada integralmente () Divergéncias justificadas () Relatorio encaminhado i chefia
Data: / Assinatura
ANEXO 1V - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS
Datwhors | 1ipo « Unic.  |Quant.  |NF/Reg/Empento | Valor A\ator  |Fornecedor [ Fonte Lot/ Validade|Resp. Origem | “Local de[Resp. Veculofrota/placa [Nome  dof Forma/  modatidnde] Obs.
|ntragwsaioa Unitirio [ rotul ceeursy [ALA/Contrato fencrega Juni i Motarista v operayin
requisitante no destino
Entrads  m
estnque dn
Atmovarifado

ot unidades
DI Devalugin

(=]

O Entrega direts
unidade dastinathrn
[ Saida de estoque

Q Transferéncinl

Responsavel pelo langamento em controle de materiais: [ nome por extenso] Assinatura:

ANEXO V- REGISTRO DE INSPECAQ / AUDITORIA INTERNA

Data:
Responsave

Hrpao/Unidade:
N Tipo: () Inspegdo ( ) Auditoria ) Conferéucia

pela

verificag
Periodicidade da verificagio: ( ) Inspegio trimestral ordinaria () Inspegio extraordinaria () Venificagdo decorrente de mventario () Determinagdo da autoridade competente () Determinagdo de orgao de controle ()

Qutro:

Periodo de referénc
Data da Gltima inspegas
Descrigio da verifi
Irregularidades identificadas:

Providéncias adotadas ou encaminhamentos:

Assinatura

ANEXO VI- MODELO DE FLUXO OPERACIONAL DE MATERIATS

N Ltupn [Sim Nao Responsiis el Observagio

§ Solicitagio formal pela unidade reauisiante

> Autorizacdo da chefia competente

Analise de disponibilade oni exogue

4 Neparagdo do material i atmasurifadn

s Regiatro da safda na sisicina ou coniole

6 Tramaparte autonado. gundu necessity

7 Revebimenio lammal pela unidade desnatira

& Baox 1 sicht (o €404ue € winjulvamenty

Data da conferéneta: /) Preenchido por: Assinatura;

ANEXO VII- MODELO DE NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE DE ENTREGA DE MERCADORIA
Sarandi/PR, de de 2026.

A empresa: o

NOTIFIC AQA() DL IRREGULARIDADE DE ENTREGA DE MERCADORIA

essa empresa notificada de que, no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do Empenho n® emitidoem ____/____/ . vinculado ao Contiato o’
n" / . acobertadas pela Nota Fiscal n® yemitidaem ___ /. . foram constatadas as seguintes divergencias:
()F de mercadoria ( ) Mercadoria em desacordo com o pedido () Mercadoria com avaria ( ) Mercadoria vencida ( ) Outros:

Descrigdo da irrcgularidade:

() Aceite parcial, com devolugao dos seguintes itens:
( ) Devolugdo total das mercadorias, sem accite.
Encaminhe-se para ciéncia do fiscal do contrato, da chefia competente ¢ dos demais responsiveis, para as providéncias cabiveis.
Servidor responsdvel:
Assinatura:

e i Licitacio

Fluxograma do Recebimento. Registro ¢ Destinagdo de Materiais de Consumo. conforme art. 14, 15 e 16 encontrard disponivel no link: http://www.sarandi pr.gov.briweb/index.php/secretarias/educacao/atos-

normativos-edu/category/2026-5

Publicado por:

Juliana Hilaria de

L

ma Lopes

Codigo Identificador:2FRB16ES
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