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DECRETO LEGISLATIVO N° 013/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO N° 003/2026, VERSAO 02, QUE
"ESTABELECE NORMAS, ROTINAS,
RESPONSABILIDADES E  PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE RELATIVOS AO RECEBIMENTO,
CONFERENCIA, REGISTRO, ARMAZENAMENTO,
GUARDA, MOVIMENTACAO, SAiDA, DISTRIBUICAO
INTERNA E CONTROLE DOS MATERIAIS DE CONSUMO
MANTIDOS NO ALMOXARIFADO CENTRAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT", E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso e gozo de suas atribuigdes legais e,
objetivando a otimizagdo da operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no ambito do
Poder Legislativo Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instru¢@o Normativa do Sistema de Controle Interno
n° 003/2026, Versio 02, que estabelece normas, rotinas, responsabilidades e procedimentos de
controle relativos ao recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, guarda, movimentagao,
saida, distribuigdo interna e controle dos materiais de consumo mantidos no Almoxarifado
Central da CAmara Municipal de Itiquira — MT, anexa como parte integrante deste decreto.

Art. 2°. Todas as unidades administrativas, gestores, servidores e demais
agentes publicos que participem, direta ou indiretamente, da solicitagéo, recebimento, guarda,
controle e distribuicdo dos materiais de consumo observardo os procedimentos e diretrizes
fixados na respectiva instru¢@o normativa.

Art. 3°. Cabera a Coordenadoria de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
Decreto e da referida Instrugdo Normativa.
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Art. 4°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Camara Municipal de Itiquira, 21 de agosto de 2026.

ED'OMAR Assinado de forma digital
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Presidente
Gestdo 2025/2026
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INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA DE ALMOXARIFADO

N°003/2026

Versio: 02
Data de Aprovacio: 21/08/2026
Ato de Aprovagio: Decreto N° 013/2026

Unidade Responsavel: Coordenacdo de Controle Interno
Unidade Executora: Almoxarifado Central

Abrangéncia: Camara Municipal de Itiquira — MT.

Estabelece normas, rotinas, responsabilidades e procedimentos de
controle relativos ao recebimento, conferéncia, registro,
armazenamento, guarda, movimentago, saida, distribuigéo interna e
controle dos materiais de consumo mantidos no Almoxarifado
Central da CAmara Municipal de Itiquira - MT.

A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA - ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais e
regulamentares, €

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e aperfeicoar a Instru¢io Normativa
ja existente que disciplina os procedimentos relacionados ao Almoxarifado da Camara
Municipal de Itiquira — MT, adequando suas disposi¢des as rotinas administrativas atuais, a
legislagdo vigente e ao fortalecimento dos controles internos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para o
recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, guarda, movimentagio, saida e distribui¢do
interna dos materiais de consumo;
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CONSIDERANDO que a Camara Municipal de Itiquira possui Almoxarifado Central
iinico, responsdvel pelo recebimento, armazenamento, controle, saida e distribui¢io interna dos «
materiais destinados as unidades e setores da Camara Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que todas as entradas e saidas de
materiais sejam devidamente registradas e acompanhadas de documentagdo que permita sua
identificagdo, conferéncia e rastreabilidade;

CONSIDERANDO a importancia da manutengdo de controles adequados sobre os
estoques, de forma a prevenir perdas, extravios, desperdicios, deterioragdo, vencimento de
produtos, aquisi¢des desnecessarias e eventual desabastecimento;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos para acompanhamento
dos niveis de estoque e comunicagdo tempestiva a Secretaria de Administragdo quando
identificada a necessidade de reposi¢do de materiais;

CONSIDERANDO a necessidade de realizagdo de inventarios e conferéncias periodicas,
visando assegurar a compatibilidade entre os quantitativos fisicamente existentes no
Almoxarifado e aqueles registrados no sistema ou instrumento oficial de controle;

CONSIDERANDO a necessidade de promover adequada integragdo entre o
Almoxarifado Central, a Secretaria de Administragdo e o Departamento de Contabilidade,
especialmente quanto aos registros, movimentagdes, inventérios e conciliagdes dos saldos de
materiais;

CONSIDERANDO a necessidade de definigdo clara das responsabilidades dos
servidores envolvidos na solicitago, recebimento, guarda, controle e distribuigdo dos materiais;

CONSIDERANDO a importincia da observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia previstos no art. 37 da Constituigdo Federal,
bem como dos principios da economicidade, planejamento, transparéncia e prote¢do do
patrim6nio puablico;

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do Sistema de Controle Interno e de
adogdo de procedimentos preventivos destinados a redugdo dos riscos administrativos e a
protegdo dos recursos publicos;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de padronizar e formalizar os procedimentos
executados pelo Almoxarifado Central, estabelecendo rotinas que proporcionem maior
seguranga, eficiéncia, transparéncia e confiabilidade aos controles administrativos;

RESOLVE:
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Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira — MT, nos termos desta Instrug¢do

Estabelecer e atualizar as normas, rotinas e procedimentos de controle aplicaveis ao «
Normativa.

CAPITULO I - DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece normas, rotinas, responsabilidades e procedimentos
de controle relativos ao recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, guarda,
movimentagdo, saida, distribui¢do interna e controle dos materiais de consumo mantidos no
Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira — MT.

§ 1° A Camara Municipal mantera Almoxarifado Central dinico, responsavel pelo recebimento,
armazenamento, controle, saida e distribui¢do interna dos materiais destinados as unidades
administrativas.

§ 2° Os procedimentos estabelecidos nesta Instru¢do deverdio assegurar, especialmente:

I — Controle adequado dos materiais adquiridos;

I1 — Registro tempestivo das entradas e saidas;

I11 — Correspondéncia entre o estoque fisico e os registros do sistema de controle;

[V — Adequada guarda e conservagdo dos materiais;

V — Rastreabilidade das movimentagdes;

VI — Identificagdo dos responsdveis pelo recebimento e retirada dos materiais;

VII — Prevengdo de perdas, extravios, desperdicios e deterioragdo;

VIII — Realizagdo periddica de inventérios e conciliagdes;

IX — Planejamento das aquisigdes e manutengdo de niveis adequados de estoque; e

X — Transparéncia, economicidade, eficiéncia e prote¢io do patrimnio publico.
CAPITULO II - DA BASE LEGAL

Art. 2° Esta Instru¢io Normativa observara, no que for aplicavel:

[ — Constituicdo Federal, especialmente os principios estabelecidos no art. 37;

11 — Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964;
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III — Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV — Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021 — Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos;

V — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC TSP;
VI — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, vigente;

VII — normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE/MT, quando
aplicaveis;

VIII — legislagdo municipal e atos normativos internos da Cimara Municipal de Itiquira
relacionados a matéria.

Paragrafo unico. Alteragdes posteriores das normas mencionadas neste artigo deverdo ser
observadas independentemente de alteragdo imediata desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO III - DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

[ — Almoxarifado Central: unidade responsavel pelo recebimento, conferéncia, armazenamento,
guarda, controle e distribui¢io interna dos materiais de consumo da Camara Municipal;

Il — Material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua
identidade fisica ou possui utilizagao limitada, observados os critérios contdbeis aplicaveis;

Il — Entrada: incorporagio de material ao estoque, mediante recebimento, conferéncia e
registro;

[V — Saida: retirada devidamente autorizada e registrada de material do estoque;

V — Requisi¢io de material: documento fisico ou eletronico utilizado pela unidade solicitante
para formalizar a necessidade de retirada de material;

VI — Estoque fisico: quantidade efetivamente existente no Almoxarifado;

VII — Estoque registrado: quantidade constante no sistema, ficha ou outro instrumento oficial
de controle;

VIII — Inventario: procedimento de levantamento e conferéncia fisica dos materiais existentes;

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Iltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenario Adelino de Souza Campos”




PODER LEGISLATIVO

2 Cémara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

IX — Estoque minimo: quantidade minima definida para determinado item, destinada a reduzir
o risco de desabastecimento; e

X — Material inservivel: material que ndo apresenta mais condi¢des adequadas de utilizagfio
para a finalidade a que se destina.

CAPITULO 1V - DAS RESPONSABILIDADES DO ALMOXARIFADO
CENTRAL

Art. 4° Compete ao servidor formalmente designado para o Almoxarifado Central:
[ — Receber os materiais adquiridos pela Camara Municipal;
I1 — Conferir os materiais recebidos com a documentagéo correspondente;

[11 — Verificar quantidade, especificagdo, marca, unidade de medida, qualidade aparente e demais
caracteristicas pertinentes;

IV — Verificar a integridade das embalagens;

V —Observar, quando aplicavel, prazo de validade, lote e condigdes especiais de armazenamento;
VI — Registrar tempestivamente a entrada dos materiais;

VII — Organizar e armazenar adequadamente os materiais;

VIII — Manter o Almoxarifado organizado, limpo e com acesso controlado;

IX — Registrar todas as saidas de materiais;

X — Entregar materiais somente mediante requisi¢do ou documento equivalente devidamente
autorizado;

XI — Manter atualizados os registros de estoque;

XII — Acompanhar os niveis de estoque;

X111 — Comunicar a8 Administragdo a necessidade de reposi¢do de materiais;
S ﬁ\@
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XIV- Identificar materiais com baixa movimentagdo, vencidos, préximos do vencimento,
deteriorados ou sem condi¢Ges de utilizag@o;

XV — Realizar ou auxiliar na realiza¢do dos inventarios;

XVI — Comunicar imediatamente qualquer divergéncia, perda, dano, extravio ou irregularidade
constatada; e

XVII — Fornecer informagdes e documentos solicitados pela Administragdo, Contabilidade e
Coordenagdo de Controle Interno.

CAPITULO V - DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

Art. 5° Todo material adquirido para estoque devera, como regra, ser recebido e registrado no
Almoxarifado Central.

Art. 6° No momento do recebimento, deverdo ser conferidos, conforme o caso:
[ — Nota Fiscal;

I1 — Nota de Empenho;

111 — autoriza¢do de fornecimento ou documento equivalente;
[V — contrato, quando necessario;

V — quantidade entregue;

VI — descri¢io e especificagéo do produto;

VII — unidade de medida;

VIII — marca ou modelo, quando exigidos na contratagdo;

X — condigdes fisicas e qualidade aparente;

X — prazo de validade, quando aplicavel; e

X1 — demais condi¢des previstas na contratac@o.
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pelo Almoxarifado devera registrar a ocorréncia e comunicar imediatamente ao setor competente,

Art. 7° Havendo divergéncia entre o material entregue e o documento de aquisigio, o responsavel «
evitando o recebimento definitivo do item irregular até que a situagio seja solucionada.

Paragrafo unico. Materiais entregues em quantidade superior, inferior ou com especificagdes

diferentes daquelas contratadas ndo deverdo ser regularizados apenas por ajustes informais de
estoque.

CAPITULO VI - DA ENTRADA E DO REGISTRO

Art. 8° Apés a conferéncia e aceitagfio, a entrada do material deverd ser registrada no sistema
informatizado de Almoxarifado ou, na sua auséncia, em instrumento formal de controle.

Art. 9° O registro de entrada devera permitir, no minimo, a identificacfio de:
I — Data de entrada;

[T — Descri¢do do material;

I1I — Cddigo do item, quando existente;

IV — Unidade de medida;

V — Quantidade recebida;

VI — Valor unitario e total;

VII — Fornecedor;

VIII — Numero da Nota Fiscal;

[X — Namero do empenho ou documento equivalente; e

X — Responsavel pelo recebimento.

Art. 10. Nenhum material destinado ao estoque podera permanecer no Almoxarifado sem o
correspondente registro de entrada.
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CAPITULO VII - DO ARMAZENAMENTO E DA GUARDA «

Art. 11. Os materiais deverdo ser armazenados de forma organizada, segura e compativel com
suas caracteristicas.

Art. 12. Na organizac¢do do Almoxarifado deverdo ser observados, sempre que apliciveis:

[ — Identificagdo dos materiais;
[I — Separagdo por categoria;
[1I — Facilidade de localizag@o e contagem;

[V — Protegéo contra umidade, calor, contaminacdo e outros fatores capazes de provocar
deteriorag@o;

V — Observancia das orientagdes do fabricante;

VI — Disposigéo que permita a utilizag@o prioritaria dos materiais mais antigos ou com
vencimento mais préximo;

VII — Restri¢do de acesso as pessoas autorizadas; e

VIII — Condigdes adequadas de seguranga e prevengdo de perdas.

Art. 13. Materiais vencidos, danificados ou considerados imprdprios para utilizagdo deverdo ser
separados fisicamente dos materiais disponiveis para distribui¢do e identificados até a adogdo
das providéncias administrativas cabiveis.

CAPITULO VIII - DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO INTERNA

Art. 14. A distribui¢do dos materiais as unidades da Camara Municipal sera realizada
exclusivamente pelo Almoxarifado Central.
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Art. 15. A saida de material dependera de requisicdo, fisica ou eletrdnica, contendo, no minimo: «

I — Unidade solicitante;

I — Data da solicitagdo;

III — Descrigdo do material;

IV —Quantidade solicitada;

V — Identificag@o do solicitante ou responsavel; e
VI — Registro da quantidade efetivamente entregue.

Art. 16. Toda saida devera ser registrada no controle de estoque no momento da entrega ou
imediatamente apds sua realizagdo.

§ 1° E vedada a retirada de materiais sem o correspondente registro.

§ 2° O responsavel pelo Almoxarifado podera solicitar esclarecimentos quando identificar
requisicdes em quantidade incompativel com o consumo habitual da unidade.

§ 3° Consumos excessivos ou reiteradamente superiores ao padréio deverio ser comunicados a
Secretaria de Administragdo para avaliagdo.

CAPITULO IX - DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 17. O controle do Almoxarifado devera possibilitar a identificagdo, para cada item, das
entradas, saidas e saldo disponivel.

Art. 18. O responsavel pelo Almoxarifado devera acompanhar periodicamente:
[ — Saldo dos materiais;

IT — Consumo médio;

I11 — Materiais com estoque reduzido;

[V — Materiais com estoque excessivo;
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V — Itens sem movimentagio; «
VI — Materiais préximos ao vencimento; e

VII — Eventuais divergéncias entre o estoque fisico e o registrado.

Art. 19. Sempre que possivel, deverdo ser estabelecidos parametros de estoque minimo e
maximo, considerando o consumo médio, prazo de reposi¢do e necessidade administrativa.

Art. 20. A aquisi¢do de materiais devera considerar os saldos existentes no Almoxarifado, de
modo a evitar compras desnecessarias, estoques excessivos, perdas e risco de desabastecimento.

CAPITULO X - DO INVENTARIO

Art. 21. O estoque fisico devera ser objeto de conferéncias periodicas e, obrigatoriamente, de
inventario ao encerramento de cada exercicio financeiro.

Art. 22. Poderio ser realizados inventarios extraordinarios sempre que:

I — Houver substituigdo do responsavel pelo Almoxarifado;

[I — Forem constatadas divergéncias relevantes;

[11 — Houver indicios de perda, extravio ou irregularidade;

IV — For determinado pela Presidéncia, Administragdo ou Coordenagdo de Controle Interno; ou

V — Qutras circunstancias justificarem a conferéncia integral do estoque.

Art. 23. O inventario devera comparar a quantidade fisica existente com os saldos registrados no
sistema ou instrumento oficial de controle.

Art. 24. As diferengas encontradas deverdo ser formalmente registradas, identificando-se:
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I - Item; «
[T — Saldo registrado;

[1I — Quantidade fisica encontrada;

IV — Diferenca apurada;
V — Possivel causa da divergéncia; e

VI — Providéncias adotadas.

Paragrafo unico. Divergéncias ndo deverdo ser simplesmente ajustadas no sistema sem
justificativa e documentagdo que demonstrem a origem e a autorizagdo para regularizagéo.

CAPITULO XI - DOS RELATORIOS, DA CONCILIACAO CONTABIL E
DO ENCAMINHAMENTO AO CONTROLE INTERNO

Art. 25. O responséavel pelo Almoxarifado Central devera elaborar, ao final de cada més, relatorio
de movimentagio do estoque, contendo informagdes suficientes para demonstrar as entradas,
saidas e os saldos dos materiais no periodo ou procedimento equivalente.

§ 1° O relatério mensal devera conter, no minimo:

[ — Identificagdo e descrigdo dos materiais;

I1 — Saldo inicial do periodo;

I1I — Quantidade e/ou valor das entradas ocorridas no més;

IV — Quantidade e/ou valor das saidas ocorridas no més;

V — Saldo final, quantitativo e financeiro, quando aplicdvel;

VI — Indicagiio de eventuais ajustes, perdas, avarias, vencimentos ou outras ocorréncias que
tenham provocado alteragdo do estoque; e

VII — Outras informag¢des necessdrias a adequada demonstragdo da movimentagédo dos
materiais.
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§ 2° O relatério devera ser extraido do sistema informatizado de Almoxarifado ou, na
impossibilidade, elaborado com base no instrumento oficial utilizado para controle do estoque.

Art. 26. O relatdrio mensal de movimentagdo e posi¢do do estoque deverd ser encaminhado ao
Departamento de Contabilidade, para fins de conferéncia e conciliagio com os registros
contabeis correspondentes.

§ 1° Os saldos do Almoxarifado deverdo ser conciliados periodicamente com os registros
contabeis e, obrigatoriamente, por ocasido do encerramento do exercicio financeiro.

§ 2° Eventuais divergéncias identificadas entre os registros do Almoxarifado e da Contabilidade
deverdo ser analisadas, justificadas e, quando cabivel, regularizadas mediante documentagéo
propria, vedada a realizag@o de ajustes sem a identifica¢do de sua causa.

Art. 27. O responsavel pelo Almoxarifado Central devera encaminhar também a Coordenadoria
de Controle Interno, mensalmente, copia do relatério de movimentagéo e posigdo do estoque
referido no art. 25 desta Instrugdo Normativa.

§ 1° O encaminhamento & Coordenadoria de Controle Interno terd por finalidade subsidiar o
acompanhamento e a avaliagio dos controles relativos & movimentagéo, guarda e gestdo dos
materiais de consumo.

§ 2° A Coordenadoria de Controle Interno poderd, no exercicio de suas atribuigdes, solicitar
documentos complementares, esclarecimentos, relatorios especificos, requisigdes de materiais,
documentos de entrada e saida e demais informagdes necessarias a realizag@o de suas atividades
de controle.

§ 3° O recebimento dos relatorios pela Coordenadoria de Controle Interno ndo implica aprovagao
automatica das movimentagdes realizadas nem transfere ao Controle Interno a responsabilidade
pelos atos praticados pelo responsavel pelo Almoxarifado ou pelas demais unidades
administrativas.

Art. 28. Quando forem identificadas divergéncias relevantes, perdas, extravios, materiais
vencidos, indicios de irregularidade ou outras ocorréncias capazes de causar prejuizo ao
patriménio publico, o responsavel pelo Almoxarifado devera comunicar o fato a Secretaria de
Administragéio e a Coordenadoria de Controle Interno, independentemente do encaminhamento
do relatério mensal.
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Paragrafo dinico. A comunicagdo prevista no caput devera indicar, sempre que possivel, o
material envolvido, a quantidade, o valor, a descricdo da ocorréncia e as providéncias
inicialmente adotadas.

CAPiTULO XII - DAS PERDAS, DANOS, EXTRAVIOS E MATERIAIS
INSERVIVEIS

Art. 29. O responsavel pelo Almoxarifado devera comunicar imediatamente a autoridade
administrativa competente a ocorréncia de:

[ — Perda;

II — Furto ou extravio;

[T — Deterioragdo anormal;

IV — Vencimento de materiais em quantidade relevante;
V — Dano decorrente de armazenamento inadequado; ou

VI — Qualquer outra situagio que possa causar prejuizo ao patrimonio publico.

Art. 30. A baixa ou descarte de materiais ndo podera ocorrer informalmente.
Paragrafo tdnico. A destinagdo ou descarte devera ser devidamente autorizado, registrado e

documentado, observando-se a natureza do material, as normas ambientais e demais disposi¢des
legais aplicaveis.

CAPITULO XIII - DA SEGREGACAO DE FUNCOES
Art. 31. Sempre que a estrutura administrativa permitir, deverdo ser segregadas as fungdes de:
I — Solicitagdo da aquisi¢io;

I1 — Autorizagdo da aquisi¢do;
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I1I — Recebimento e conferéncia; «
IV — Registro da entrada;

V — Guarda;

VI — Autorizacio da saida;
VII — Registro contabil; e

VIII - Fiscalizagdo e controle.

Paragrafo tnico. Considerando a estrutura administrativa da Cdmara Municipal, eventual
impossibilidade de segregacdo integral devera ser compensada mediante controles adicionais,
supervisdo administrativa, conferéncias periodicas e atuagdo da Coordenagdo de Controle
Interno.

CAPITULO XIV - DA TROCA DO RESPONSAVEL PELO
ALMOXARIFADO

Art. 32. Na substituicdo definitiva do servidor responsavel pelo Almoxarifado devera ser
realizada conferéncia do estoque e formalizado Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

Paragrafo dnico. O termo devera registrar eventuais diferengas ou pendéncias existentes na data
da transferéncia.

CAPITULO XV - DA ATUACAO DA COORDENACAO DE CONTROLE
INTERNO

Art. 33. Compete a Coordenagdo de Controle Interno, no dmbito de suas atribuigdes:
[ — Orientar quanto a aplicag@o desta Instrugdo Normativa;

II — Avaliar os controles internos relacionados ao Almoxarifado;

III — Realizar inspe¢des, auditorias ou verificagdes por amostragem;

[V — Verificar a existéncia de documentagio comprobatoria das entradas e saidas;
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V — Avaliar a realizagdo dos inventarios; «

VI — Verificar a conciliagdo entre estoque fisico, sistema de Almoxarifado e registros
contabeis;

VII — Emitir recomendagdes para corregdo das impropriedades identificadas; e

VIII — Acompanhar, quando pertinente, a implementagéo das recomendagdes emitidas.

Paragrafo unico. A atuagdo da Coordenagdo de Controle Interno ndo substitui nem afasta a
responsabilidade dos servidores e unidades administrativas responsaveis pela execugdo e
supervisdo dos procedimentos.

CAPITULO XVI - DOS PROCEDIMENTOS MINIMOS DE CONTROLE
Art. 34. Para fins de padronizagdo, o fluxo minimo do Almoxarifado Central devera observar:
I - ENTRADA DO MATERIAL:

Recebimento — Conferéncia da documentagdo — Conferéncia fisica — Aceitagdo — Registro
da entrada — Armazenamento.

I1 - SAIDA DO MATERIAL:

Requisi¢io da unidade — Verificagdo da solicitagio — Separa¢do — Entrega — Identificagdo
do recebedor — Registro da saida — Atualizagdo do saldo.

III - CONTROLE PERIODICO:

Conferéncia fisica — Comparagdo com sistema — Identificagdo das divergéncias — Apuragédo
— Regularizagdo formal — Conciliagdo com a Contabilidade.

CAPITULO XVII - DAS VEDACOES
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Art. 35. Fica vedado: «

I — Retirar material sem requisi¢@o ou registro correspondente;

[I — Manter material recebido sem registro de entrada;

I1I — Realizar ajustes de estoque sem justificativa;

[V — Permitir acesso irrestrito ao Almoxarifado;

V — Armazenar materiais particulares juntamente com os bens publicos;
V1 — Descartar materiais sem autorizac¢éo e documentagéo;

VII — Realizar empréstimos informais de materiais;

VIII — Omitir divergéncias verificadas no estoque; e

X — Manter materiais vencidos ou impréprios misturados aos materiais disponiveis para
utilizagdo.

CAPITULO XVIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. Todos os servidores e unidades administrativas da Camara Municipal deverdo observar
os procedimentos estabelecidos nesta Instrugao Normativa quando solicitarem ou utilizarem
materiais provenientes do Almoxarifado Central.

Art. 37. Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria de Administragdo, com manifestagdo
da Coordenagdo de Controle Interno quando a matéria envolver procedimentos de controle
interno.

Art. 38. O descumprimento injustificado dos procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa
deverd ser comunicado a autoridade competente para adogdo das providéncias cabiveis,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa quando houver apuragio de responsabilidade.
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Art. 39. Os formuldrios, relatorios, termos e controles auxiliares necessarios a execuc¢do desta
Instrugéo poderdo ser padronizados por meio de anexos ou atos administrativos complementares.

Art. 40. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data estabelecida no respectivo ato de
aprovagio.

Itiquira — MT, 21 de agosto de 2026.

E D'OMAR Assinado de forma

. digital por EDIOMAR

GOBBI:592 ‘ossr:s9270411168
D

adps:2026.08.21

70411168 1248590300
Ediomar Gobbi Maria

Vereador/Presidente Coordenadora de Cantrole Interno

(Gestio 2025-2026) Portaria Legislativa 094/2024
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ANEXO 1 «

REQUISICAO INTERNA DE MATERIAIS

Requisi¢do n°: /
Data da solicitacio: //

Unidade/Setor Solicitante:

Servidor Solicitante:

Finalidade/Justificativa, quando necessaria:

MATERIAIS SOLICITADOS

Coédigo|/Descricio do Material||Unidade|Quantidade Solicitada||Quantidade Entregue
Item

01

02

03

04

05

06

SOLICITACAO

Declaro que os materiais acima relacionados sdo necessarios ao desenvolvimento das atividades
desta unidade/setor.

& Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenario Adelino de Souza Campos”



PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

Solicitante:

Nome:

Assinatura/identificac@o eletronica:

Data: //

CONTROLE DO ALMOXARIFADO CENTRAL
Data da entrega: //

Observacgoes:

Caso a quantidade entregue seja inferior a solicitada, informar o motivo:

Responsavel pela entrega — Almoxarifado Central:

Nome:

Assinatura/identificagéio eletronica:

RECEBIMENTO

Declaro ter recebido os materiais nas quantidades indicadas na coluna “Quantidade
Entregue”.

Servidor que recebeu:

Nome:

Cargo/Setor:

&

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenario Adelino de Souza Campos”




PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

Assinatura/identificagdo eletronica: «
Data: //
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ANEXO I1 @

COMUNICACAO DE ESTOQUE BAIXO E NECESSIDADE DE
REPOSICAO

COMUNICACAO INTERNA N°/__ — ALMOXARIFADO

Itiquira — MT, de de

A: Secretaria de Administragdo
De: Almoxarifado Central
Assunto: Comunica¢do de baixo estoque e necessidade de avaliagdo para reposi¢do de materiais

Senhor(a) Secretario(a),

O Almoxarifado Central da CaAmara Municipal de Itiquira — MT, no exercicio de suas
atribuicdes de acompanhamento e controle dos materiais de consumo, comunica que os itens
abaixo relacionados se encontram com estoque reduzido ou proximo do estoque minimo,
situagdio que podera ocasionar desabastecimento caso ndo sejam adotadas tempestivamente as

providéncias administrativas pertinentes.

1. SITUACAO DO ESTOQUE

Descri¢io do Unidade Saldo Estoque Consumo Quantidade Sugerida

L Material Atual Minimo Médio para Reposi¢io

01

02

03

04

05
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2. JUSTIFICATIVA

A presente comunicagdo tem por finalidade informar preventivamente a Secretaria de
Administragdo sobre a redugéo dos niveis de estoque, possibilitando a avaliagdo da necessidade
de reposigdo e a adogdo das providéncias administrativas necessarias para evitar a interrupgéo do
fornecimento interno.

A indicagdo de quantidade para reposi¢do possui cardter informativo e devera ser
analisada pela Administragdo considerando, entre outros fatores:

consumo médio do material;

quantidade atualmente disponivel;

histérico de consumo;

demanda prevista;

prazo estimado para aquisigdo e entrega;

existéncia de contratagdo ou processo de aquisi¢do em andamento; e
» necessidade de evitar estoque excessivo ou aquisi¢do desnecessaria.

3. RISCO DE DESABASTECIMENTO

Previsdo aproximada de duragiio do estoque atual:

Ha risco imediato de falta do material?
() Sim
() Nao

Em caso positivo, informar os itens e a previsao:

N\
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4. PROVIDENCIA SOLICITAD’Av

Diante do exposto, encaminha-se a presente comunicagdo a Secretaria de
Adnpmstrac;ao para conhecimento, andlise da necessidade e, sendo pertinente, adog¢do das
providéncias necessarias a reposi¢do dos materiais.

Atenciosamente,

Responsavel pelo Almoxarifado Central

Nome:

Cargo/Fungéo:

Assinatura:

Data: / /

DESPACHO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Ap6s analise da comunicago:

() Autorizo o prosseguimento das providéncias para reposigdo.

() Encaminhe-se ao setor competente para levantamento/planejamento da aquisigdo.
() Ja existe processo de aquisigdo/contratagio em andamento.

() Nio ha necessidade de reposi¢do neste momento.

() Outras providéncias:

Rua Jo3o Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Itiquira-MT
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Secretaria de Administragio «

Nome:

Assinatura:

Data: / /

Paragrafo inico. Os modelos poderdo ser utilizados em meio fisico ou eletrdnico, desde que
sejam preservados os campos minimos de controle, a identificacdo dos responsdveis e a
rastreabilidade das operagdes.
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ANEXO I11 «

TERMO DE INVENTARIO E CONFERENCIA DO ESTOQUE

Inventario n®: /

Data da conferéncia:  / )

Horario de inicio:

Horario de encerramento:

1. IDENTIFICACAO
Unidade: Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira — MT
Tipo de inventario:

() Inventario anual de encerramento do exercicio

() Inventario periddico

() Inventario extraordindrio

() Substitui¢do do responsavel pelo Almoxarifado
() Determinagdo administrativa

() Solicitagdo da Coordenadoria de Controle Interno
() Outro:

Periodo de referéncia:

2. RESPONSAVEIS PELA CONFERENCIA

Responsavel pelo Almoxarifado:

Nome:

Cargo/Fungéo:

Servidor(es) responsavel(is) pela conferéncia:

1. Nome:
2. Cargo/Fungdo:

3. Nome:
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4. Cargo/Fungdo: ' ‘ s : ; «
5. Nome: ‘

6. Cargo/Fungdo:

3. DEMONSTRATIVO DO INVENTARIO

Item| Codigo| " inoo 1° |Unidadel ‘G0N | QUBCANIC piferengal | MAOT | Talor da
0l | |

02 ]

03 | i

o4 || { | | | L

|
os || | L | | | |

Quantidade total de itens inventariados:

Valor total do estoque, quando aplicavel: R$

4. RESULTADO DA CONFERENCIA ‘

Apds a contagem fisica e comparagdo com os registros oficiais do Almoxarifado, constatou-se:
() O estoque fisico esta de acordo com os registros do sistema.

() Foram identificadas divergéncias entre o estoque fisico e os registros.

() Foram encontrados materiais vencidos ou proximos do vencimento.

() Foram encontrados materiais danificados, deteriorados ou sem condi¢des de utilizagao.

() Foram identificados materiais sem movimentagdo por periodo relevante.

() Foram identificadas outras ocorréncias que necessitam de providéncias.

5. DIVERGENCIAS E OCORRENCIAS

Caso tenham sido identificadas diferengas ou outras ocorréncias, descrevé-las:
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Possivel causa da divergéncia, quando identificada:

6. PROVIDENCIAS RECOMENDADAS

() Conferéncia dos documentos de entrada.

() Conferéncia das requisigdes e registros de saida.

() Realizagdo de nova contagem fisica.

() Conciliago com o Departamento de Contabilidade.

() Regularizagdo dos registros, mediante jljéfiﬁcétiva e autorizag@o.
() Apuragéo de eventual perda ou extrévio. S

() Avaliagdo para descarte ou baixa de ﬁéferiéis.

() Comunicag#o a Secretaria de A‘drﬁNin.ivsﬁ“égéo. “

() Comunicagdo & Coordenadoria de Controle Interno.

() Outras:
T DECLARACAO
Aos dias do més de de , foi realizado o inventario

fisico dos materiais existentes no Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira — MT,
mediante contagem e confronto com 05 registros oficiais de estoque.

As divergéncias e ocorréncias eventualmente verificadas encontram-se registradas neste
Termo e/ou em relagdo anexa, para analise e adogdo das providéncias administrativas cabiveis.

&
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O presente Termo ndo autoriza, por sj_éé, ajustes, baixas ou alteragdes nos registros do
estoque. Qualquer regularizagdo devera, ser devidamente fundamentada, documentada e
autorizada pela autoridade competente. -

Itiquira — MT, de de

ASSINATURAS

Responsavel pelo Almoxarifado

Nome:

Assinatura:

Responsavel(is) pela conferéncia

Nome:

Assinatura:

Nome:

Assinatura:

CIENCIA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Nome:

Assinatura:

Data: / /

CIENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Recebido em: / /
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Nome: - : h

Assinatura: A
Foo X
‘&&N
N
ﬁ\‘; Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
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ANEXO IV - TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE «

DO ALMOXARIFADO
Termon®: / i k
Data da transferéncia: / /
1. FINALIDADE

O presente Termo tem por finalidade formalizar a transferéncia de responsabilidade pela guarda,
controle ¢ movimentagdo dos materiais existentes no Almoxarifado Central da Cimara
Municipal de Itiquira — MT, em razdo da substitui¢do do servidor responsavel.

2. RESPONSAVEL QUE ENTREGA

Nome:

Cargo:

Periodo de responsabilidade: / " a//

Ato de designa¢do, quando houver:

3. RESPONSAVEL QUE RECEBE

Nome:

Cargo:

Inicio da responsabilidade: //

Ato de designacio, quando houver:

4. CONFERENCIA DO ESTOQUE
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SES VA

Por ocasido da transferéncia de responsabllldau:hm ‘reéiizlada'cénferéncia fisica dos materiais
existentes no Almoxarifado Central, confrontando-se” as quantidades encontradas com os «
registros constantes do sistema ou instruhiénto oficial de controle.

Resultado da conferéncia:

() Néo foram constatadas divergéncias.

() Foram constatadas divergéncias, devidamente registradas no Termo de Inventario anexo.

() Existem materiais vencidos, danificados ou inserviveis.

() Existem pendéncias documentais ou administrativas.

Termo de Inventario n®: /
Data do Inventario: //

Saldo total do estoque na data da transfevéncia, quando'apblicével:

R$

5. DOCUMENTOS E CONTROLES TRANSFERIDOS
O responséavel que deixa a fungdo declara entregar ao novo responsavel, conforme aplicavel:

!'"

. registros e relatorios de estoque atualizados;

. B requisi¢des internas de materiais;

o M documentos relativos as entradas de materiais;

o Ted relatérios mensais encaminhados a Contabilidade;

. L relatorios encaminhados a Coordenadoria de Controle Interno;

° - inventarios anteriores;

o [ documentos relativos a materiais vencidos, danificados ou inserviveis;
. O chaves e demais meios fisicos de acesso ao Almoxarifado;

. [ relagdo das pendéncias existentes;

. U demais documentos relacionados a gestdo do Almoxarifado.
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Outros documentos/informacées: ' «

6. PENDENCIAS IDENTIFICADAS
() Néo existem pendéncias conhecidas na data da transferéncia.

() Existem as seguintes pendéncias:

My R

7. DECLARACAO DO RESPONSAVEL QUE ENTREGA

Declaro que, nesta data, procedo a entrega da responsabilidade pelo Almoxarifado
Central, juntamente com os materiais, documentos, registros e informagdes relacionados neste
Termo e em seus anexos.

Nome:
Assinatura:
Data: // i

8. DECLARACAO DO RESPONSAVEL QUE RECEBE

Declaro que recebo, nesta data, a responsabilidade pelo Almoxarifado Central, conforme
as condi¢des registradas neste Termo e no respectivo inventario fisico.

A presente assinatura ndo implica reconhecimento de responsabilidade por divergéncias,
perdas, extravios ou outras ocorréncias anteriores a data da transferéncia que estejam registradas
neste Termo ou venham a ser posteriormente apuradas como referentes a gestdo anterior.

Nome:
Assinatura:
Data: //
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9. CIENCIA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Declaro ciéncia da transferéncia-de responsabilidade e das condigdes registradas neste
Termo.

Nome:
Cargo:
Assinatura:
Data: //

10. CIENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

A Coordenadoria de Controle Interno declara o recebimento do presente Termo para fins de
registro, acompanhamento e exercicio das atribui¢des de controle interno.

Recebido em: // ST

Nome:
Assinatura:

Itiquira - MT, de Lt
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5059

RESOLVE:

Art. 1° - Nomear o Servidor abaixo relacionado, para o exercicio
do cargo em comissao de livre nomeagdo e exoneragao, a partir
de 29/06/2026 como segue:

| - ADALBERTO PERREIRA DE ANICESIO
CPF: 452, %% %rx.34

CADACAO - SMFPA.

revogadas as disposicées em contrario.

Paco Municipal “Rosa Pereira Campos”, Gabinete do Pre-
feito, em Itiquira/MT, 29 de Junho de 2026.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
FABIANO DALLA VALLE

Prefeito Municipal
- responder ao questionério eletrénico encaminhado pelo TCE-MT

. no &mbito da referida auditoria, sendo eles:
. 1.- KELINEIA SILVA ALVES

. Assistente Social
O MUNICIiPIO DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, co- cpj.': 691,00k, *rk. 8T
munica aos interessados que fica CANCELADA A PUBLICACAO da
PORTARIA N° 289, DE 29 DE JUNHO DE 2026, veiculado no f

Jornal Oficial Eletrénico dos Municipios do Estado de Mato Grosso
. CPF: 029.%%%, *¥*.90

- Art. 2° Caberd aos 6rgéos competentes do Poder Executivo, as
Secretaria Municipal de Administragdo, Paco Municipal “Rosa |

PROCURADORIA JURIDICA
CANCELAMENTO DE PUBLICACAQ

- AMM, do dia 01/07/2026, na Edicdo 5021 pagina 374, por moti-
vo de erro material na mesma.

Pereira Campos”, em ltiquira/MT, aos 21 de Agosto de 2026.
ANDRE LUIS CORREIA

Secretario Municipal de Administragao

PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO
PORTARIA N° 428, DE 15 DE SETEMBRO DE 2025

Designar Servidores Resgonsaveis pelo prestac¢do informagbes ao
Sistema de prevencdo e enfrentamento da violéncia infantil, no

ambito do Poder Executivo Municipal, e dé outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITIQUIRA, Estado de Mato Grosso,

no uso de suas atribuigdes legais exaradas no art. 51, incisos VI,
da Lei Organica do Municipio, e

. CONSIDERANDO a realizagéo de auditoria operacional especial
sobre o sistema de prevengéo e enfrentamento da violéncia in-
fantil no Estado e nos Municipios de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a responsabilidade do Municipio em subsidiar
i . informacdes a equi i itori -MT;
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS PUBLICAS E ARRE- & i i b el el
. CONSIDERANDO que a auditoria operacional do TCE-MT é um
! s . exame independente jeti i iciénci icaci
Art. 2° Caberd aos 6rgaos competentes do Poder Executivo, as p G i

e : . efetividade e economicidade de programas e ativi -
providéncias pertinentes, de acordo com a legislagdo em vigor, et : i ~g vetd Cona il
! ; i 3 g : . mentais, visando aprimorar a gestdo publica;
inclusive quantos aos procedimentos or¢amentarios e financeiros.

i ) ; . | CONSIDERANDO o recebimento do Oficio Circular n® 10/2025/
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, = >o5ECEX, no qual solicita a designacdo de um representante da
- unidade de controle interno e de um servidor que atua na érea fi-

' nalfstica relacionada ao objeto da auditoria.
RESOLVE:

- Art. 12 Designar os (as) Servidor (as) abaixo relacionados (as)
. que ficardo responsaveis por acompanhar e coordenar o forneci-

mento das informacgbes e documentos requeridos, bem como por

2 - ELIANE NEUBERT
Controladora Geral - CG

providéncias pertinentes, de acordo com a legislacédo em vigor,

_ inclusive quantos acs procedimentos or¢amentdrios e financeiros.

Art. 3° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacao,
' revogando-se demais disposicdes em contrario.

Paco Municipal “Rosa Pereira Campos”, Gabinete do Pre-
 feito, em Itiquira-MT, 15 de setembro de 2025.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.

FABIANO DALLA VALLE
Prefeito Municipal

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N2 013/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N2 (03/2026, VERSAO 02, QUE "ESTABELECE NORMAS, ROTINAS
RESPONSABILIDADCES E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE RELATIVOS AO RECEBIMENTO, CONFERENCIA, REGISTRO, ARMAZE'NAMENTO:
GUARDA, MOVIMENTACAO, SAIDA, DISTRIBUICAO INTERNA E CONTROLE DOS MATERIAIS DE CONSUMO MANTIDOS NO ALMOXARIFADO
CENTRAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT", E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso e gozo de suas
atribuictes legais e, objetivando a otimizacao da operacionalizagdo do distema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo

Municipal,
DECRETA:

Art. 12, Fica aprovada a Instrucéo Normativa do Sistema de Controle Interno n2 003/202€, Versao 02, que estabelece normas, rotinas,
responsabilidades e procedimentos de controle relativos 2o recebimento, conferéricia, registro, armazenamento, guarda, movimenta-
c4o, saida, distribuicéo interna e controle dos materiais de consumo mantidos no Almoxarifado Central da Camara Municipal de ltiquira

- MT, anexa como parte integrante deste decreto.
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Art. 2.—. Todas as unidades administrativas, gestores, servideras ¢ denais agenes pibiicos que participem, direta ou indiretamente
da solicitacdo, recebimento, guarda, controle e distribui¢do dos materiais de consumo observardo os procedimentos e diretrizes fixa-
dos na respectiva instrugéo normativa.

Art. 32, Faberé a Coordenadoria de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal prestar os esclarecimentos e orientacdes a respei-
to da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto e da referida Instrugao Normativa.

Art. 42, Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigées em contrario.
Camara Municipal de Itiquira, 21 de agosto de 2026.
EDIOMAR GOBBI
Presidente
Gestao 2025/2026
INSTRUCAO NORMATIVA - SISTEMA DE ALMOXARIFADO
N¢ 003/2026
Versao: 02
Data de Aprovacao: 21/08/2026
Ato de Aprovacao: Decreto N2 013/2026
Unidade Responsavel: Coordenagédo de Controle Interno Unidade Executora: Almoxarifado Central
Abrangéncia: Camara Municipal de Itiquira - MT.

Estabelece normas, rotinas, responsabilidades e procedimentos de controle relativos ao recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, guarda,

m&\f'i_mentat;éo, saida, distribuicao interna e controle dos materiais de consumo mantidos no Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira

A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de
suas atribuicées legais e regulamentares, e G L R s ' B :

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e aperfeicoar a Instrucdo Normativa ja existente que disciplina os procedimentos
relacionados ao Almoxarifado da Camara Municipal de Itiquira -~ MT, adequando suas disposicdes as rotinas administrativas atuais, a
legislacdo vigente e ao fortalecimento dos controles internos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentes uniformes para o recebimento, conferéncia, registro, armazenamento,
guarda, movimentac¢éo, saida e distribui¢do interna dos materiais de consumo;

CONSIDERANDO que a Camara Municipal de‘ltiquira possui Aimoxarifado Central Gnico, responsavel pelo recebimento, armaze-
namento, controle, saida e distribuicdo interna dos materiais destinados as unidades e setores da Camara Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que todas as entradas e saidas de materiais sejam devidamente registradas e acom-
panhadas de documentacéo que permita sua identificacéo, conferéncia e rastreabilidade;

CONSIDERANDO a importancia da manutencéo de controles adequados sobre os estoques, de forma a prevenir perdas, extravios,
desperdicios, deterioragdo, vencimento de produtos, aquisigdes desnecessarias e eventual desabastecimento;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos para acompanhamento dos niveis de estoque e comunicagao tempes-
tiva & Secretaria de Administracdo quando identificada a necessidade de reposi¢do de materiais;

CONSIDERANDO a necessidade de realizagao de inventarios e conferéncias periédicas, visando assegurar a compatibilidade entre os
quantitativos fisicamente existentes no Almoxarifado e aqueles registrados no sistema ou instrumento oficial de controle;

CONSIDERANDO a necessidade de promover adequada integracdo entre o Almoxarifado Central, a Secretaria de Administracéo e o
Departamento de Contabilidade, especialmente quanto aos registros, movimentacbes, inventarios e conciliagdes dos saldos de mate-
riais; ' ' :

CONSIDERANDO a necessidade de definicéo clara das responsabilidades dos servidores envolvidos na solicitacéo, recebimento, guar-
da, controle e distribuicdo dos materiais;

CONSIDERANDO a importancia da obhservancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
previstos no art. 37 da Constituicéo Federal, bem como dos principios da economicidade, planejamento, transparéncia e protegao do
patriménio publico; : ol

CONSIDERANDO a necessidade de fortalecimento do Sistema de Controle Interno e de adocéo de procedimentos preventivos desti-
nados & reducéo dos riscos adrninistrativos e a prote¢do dos recursos publicos; -

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de padronizar e formalizar 0s préc'edimentos executados pelo Almoxarifado Central, esta-
belecendo rotinas que proporcionem maior seguranca, eficiéncia, transparéncia e confiabilidade aos controles administrativos;

RESOLVE:

Estabelecer e atualizar as normas, rotinas e procedimentos de controle aplicdveis ao Almoxarifado Central da CaAmara Municipal
de Itiquira ~ MT, nos termos desta Instrugao Normativa.

CAPITULO | - DA FINALIDADE
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Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece normas, rotinas, re::;pcresamiIidadés @ procedimentos de controle relativos ao recebimento
conferéncia, registro, armazenamento, guarda, movimentacao, saida, distribui¢do interna e controle dos materiais de consumo manti-
dos no Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira - MT.

§ 12 A Cadmara Municipal manterd Almoxarifado Central tnico, resporisdvel pelo recebimento, armazenamento, controle, saida e
distribuicdo interna dos materiais destinados as unidades administrativas.

§ 22 Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo deverdo assegurar, especialmente:

| - Controle adequado dos materiais adquiridos;

Il - Registro tempestivo das entradas e saidas;

il - Correspondéncia entre o estoque fisico e os registros do sistema de controle;

IV - Adequada guarda e conservacado dos materiais;

V - Rastreabilidade das movimentacdes;

VI - Identificacdo dos responsaveis pelo recebimento e retirada dos materiais;

VII - Prevencao de perdas, extravios, desperdicios e deterioracao;

VIl - Realizacéo periédica de inventérios e conciliagdes;

IX - Planejamento das aquisicbes e manutengdo de niveis adequados de estoque; e

X - Transparéncia, economicidade, eficiéncia e protecéo do patrimonio publico.

CAPITULO Il - DA BASE LEGAL

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa observara, no que for aplicavel:

| - Constituigdo Federal, especialmente os principios estabelecidos no art. 37;

Il - Lei Federal n? 4.320, de 17 de marco de 1964; »

It - Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV - Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;
V - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Pdblico - NBC TSP;

VI - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP, vfgente;

VIl - normas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato ‘Gross'o:-' TCE/MT, guando aplicéveis;
VIl - legislagdo municipal e atos normativos internos da Camara I\{!unici_pa[ de ltiquira relacionados a matéria.

Paragrafo tinico. Altera¢des posteriores das normas mencionadas neste artigo deveréo ser observadas independentemente de alte-
racdo imediata desta Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS
Art. 32 Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - Almoxarifado Central: unidade responsével pelo recebimento, conferéncia, armazenamento, guarda, controle e distribuicéo in-
terna dos materiais de consumo da Camara Municipal;

Il - Material de consumo: aquele que, em razéo de seu uso corrente, perde normaimente sua identidade fisica ou possui utilizagao
limitada, observados os critérios contébeis aplicaveis;

Il - Entrada: incorporaco de material ao estoque, mediante recebimento, conferéncia e registro;
IV - Saida: retirada devidamente autorizada e registrada de material do estoque;

V - Requisicdo de material: documento fisico ou eletronico utilizado pela unidade solicitante para formalizar a necessidade de reti-
rada de material;

VI - Estoque fisico: quantidade efetivamente existente no Almoxarifado;

VIl - Estoque registrado: quantidade constante no sistema, ficha ou outro instrumento oficial de controle;

VIil - Inventdrio: procedimento de levantamento e conferéncia fisica dos materiais existentes;

IX - Estoque minimo: quantidade minima definida para determinado item, destinada a reduzir o risco de desabastecimento; e
X - Material inservivel: material que ndo apresenta mais condigoes aqeduadas de utilizagdo para a finalidade a que se destina.
CAPITULO IV - DAS RESPONSABILIDADES DO ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 42 Compete ao servidor formalmente designado para o Almoxarifado Central:

| - Receber os materiais adquiridos pela Camara Municipal; )

Il - Conferir os materiais recebidos com a documentagao correspo‘ndente; )

Il - Verificar quantidade, especificacdo, marca, unidade de medida, qualidade aparente e demais caracteristicas pertinentes;
IV - Verificar a integridade das embalagens; '

v -Observar, quando aplicavel, prazo de validade, lote e condicdes especiais de armazenamento;
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VI - Registrar tempestivarnente a eritrada dos matefials:;

VIl - Organizar e armazenar adequadamente 0s mateiiais;

VIl - Manter o Almoxarifado organizado, limpo e com acesso'controi;:dri);

IX - Registrar todas as saidas de materiais;

X - Entregar materiais somente mediante requisicédo ou documento eguivaiente devidamente autorizado;

Xl - Manter atualizados os registros de estoque;

Xl - Acompanhar os niveis de estoque;

Xl - Comunicar & Administracdo a necessidade de reposicdo de materiais;

XIV- Identificar materiais com baixa movimentacao, vencidos, proximos do vencimento, deteriorados ou sem condi¢cdes de utilizacéo;
XV - Realizar ou auxiliar na realizacdo dos inventarios;

XVI - Comunicar imediatamente qualquer divergéncia, perda, dano, extravio ou irregularidade constatada; e

XVII - Fornecer informacdes e documentos solicitados pela Administracéo, Contabilidade e Coordenacéo de Controle Interno.
CAPITULO V - DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

Art. 52 Todo material adquirido para estoque devera, como regra, ser recebido e registrado no Aimoxarifado Central.

Art. 62 No momento do recebimento, deverao ser conferidos, conforme o caso:

I - Nota Fiscal;

Il - Nota de Empenho;

Il - autorizacdo de forriecimento ou documento equivalente;
IV - contrato, quando necessario; Sdd
V - quantidade entregue;

VI - descricéo e especificagdo do produto;

VIl - unidade de medida; _
VIl - marca ou modelo, gquando exigid'os na contratagéo;

IX - condigdes fisicas e qualidade aparénte_; i

X - prazo de validade, quando aplicavel; e

Xl - demais condi¢des previstas na contratagao.

Art. 72 Havendo divergéncia entre o material entregue e o documento de aquisicdo, o responsavel pelo Almoxarifado deverd registrar
a ocorréncia e comunicar imediatamente ao setor competente, evitando o recebimento definitivo do item irregular até que a situacao
seja solucionada.

Paragrafo unico. Materiais entregues em quantidade superior, inferior ou com especificacdes diferentes daquelas contratadas nao
deverao ser regularizados apenas por ajustes informais de estoque.

CAPITULO VI - DA ENTRADA E DO REGISTRO

Art. 82 Ap6s a conferéncia e aceitacéo, a entrada do material devera ser registrada no sistema informatizado de Almoxarifado ou, na
sua auséncia, em instrumento formal de controle.

Art. 92 O registro de entrada devera permitir, no minimo, a identificacao de:

| - Data de entrada;

il - Descricdo do material;

Il - Cédigo do item, quando existente;

IV - Unidade de medida;

V - Quantidade recebida;

VI - Valor unitério e total;

Vil - Fornecedor;

VIIl - NGmero da Nota Fiscal;

IX - NGmero do empenho ou documento equivalente; e

X - Responsavel pelo recebimento. ‘

Art. 10. Nenhum material destinado ao éstoque podera permanecer no Almoxarifado sem o correspondente registro de entrada.
CAPITULO VIl - DO ARMAZENAMENTO E DA GUARDA

Art. 11. Os materiais dever&o ser armazenados de forma organizada, segura e compativel com suas caracteristicas.

Art. 12. Na organizacdo do Almoxarifado deverdo ser observados, sempre que aplicaveis:
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| - Identificag@o dos materiais;

Il - Separagdo por categoria;

Il - Facilidade de localizagdo e contagem;

IV - Protecdo contra umidade, calor, contaminagao e outros fatores capazes de provocar deterioragéo;

V - Observancia das orientacdes do fabricante;

VI - Disposicdo que permita a utilizacao prioritdria dos materiais mais antigos ou com vencimento mais préximo;
VIl - Restricdo de acesso as pessoas autorizadas; e

VIl - Condicdes adequadas de segurancga e prevencao de perdas.

Art. 13. Materiais vencidos, danificados ou considerados imprdprios para utilizagdo deverdo ser separados fisicamente dos materiais
disponiveis para distribuicdo e identificados até a adocao das providéncias administrativas cabiveis.

CAPITULO Vil - DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO INTERNA

Art. 14. A distribuicdo dos materiais as unidades da Camara Municipal sera realizada exclusivamente pelo Almoxarifado Central.
Art. 15. A saida de material dependerd de requisicéo, fisica ou eletronica, contendo, ho minimo:

| - Unidade solicitante;

Il - Data da solicitagao;

Il - Descricdo do material;

IV -Quantidade solicitada;

V - Identificacdo do solicitante ou responsavel; e

VI - Registro da quantidade efetivamente entregue.

Art. 16. Toda saida dever4 ser registrada no controle de estoque no momento da entrega ou imediatamente apos sua realizacao.
§ 12 E vedada a retirada de materiais sem o correspondente registro.

§ 29 O responsével pelo Almoxarifado podera solicitar esclarecimentos quando identificar requisigdes em quantidade incompativel
com o consumo habitual da unidade.

§ 32 Consumos excessivos ou reiteradamente superiores ao padrao deverdo ser comunicados a Secretaria de Administragao para ava-
liagao. e .

CAPITULO IX - DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 17. O controle do Aimoxarifado deverd possibilitar a identificagao, para cada item, das entradas, saidas e saldo disponivel.
Art. 18. O responsével pelo Almoxarifado devera acompanhar periodicamente:

| - Saldo dos materiais;

Il - Consumo médio;

Ill - Materiais com estoque reduzido;

IV - Materiais com estoque excessivo,

V - Itens sem movimentac&o;

VI - Materiais préximos ao vencimento; e

VIl - Eventuais divergéncias entre o estoque fisico e 0 registrado.

Art. 19. Sempre que possivel, deverdo ser estabelecidos parametros de estoque minimo e maximo, considerando o consumo médio,
prazo de reposic&o e necessidade administrativa.

Art. 20, A aquisicdo de materiais deverd considerar os saldos existentes no Almoxarifado, de modo a evitar compras desnecessarias,
estoques excessivos, perdas e risco de desabastecimento.

CAPITULO X - DO INVENTARIO

Art. 21. O estoque fisico devera ser objeto de conferéncias periédicas e, obrigatoriamente, de inventério ao encerramento de cada
exercicio financeiro.

Art. 22. Poderdo ser realizados inventarios extraordindrios sempre que:

| - Houver substituicio do responsavel pelo Almoxarifado;

Il - Forem constatadas divergéncias relevantes;

Il - Houver indicios de perda, extravio ou irregularidade;

IV - For determinado pela Presidéncia, Administracdo ou Coordenacdo de Controle Interno; ou

V - Outras circunstancias justificarem a conferéncia integral do estoque.

Art. 23. O inventario deverd comparar a quantidade fisica existente comn os saldos registrados no sistema ou instrumento oficial de
controle.
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Art. 24. As diferencas encontradas deverdo ser formalieite regisiranas, dendficando-se:
| - Item;

Il - Saldo registrado;

Il - Quantidade fisica encontrada;

IV - Diferenca apurada;

V - Possivel causa da divergéncia; e

VI - Providéncias adotadas.

Pardgrafo unico. Divergéncias ndo deverdo ser simpiesmente ajustadas no sistema sem justificativa e documentac¢édo que demons-
trem a origem e a autorizacdo para regularizagao.

CAPITULO XI - DOS RELATORIOS, DA CONCILIACAO CONTABIL E DO ENCAMINHAMENTO AO CONTROLE INTERNO

Art. 25. O responsavel pelo Almoxarifado Central deveré elaberar, ao finai de cada més, relatério de movimentagdo do estoque, con-
tendo informacdes suficientes para demonstrar as entradas, safdas e os saldos dos materiais no periodo ou procedimento equivalente.
§ 12 O relatério mensal deverd conter, no minimo:

| - Identificacdo e descrigdo dos materiais;

Il - Saldo inicial do periodo;

IIl - Quantidade e/ou valor das entradas ocorridas no meés;

IV - Quantidade e/ou valor das saidas ocorridas no mes;

V - Saldo final, quantitativo e financeiro, quando aplicvei;

VI - Indicacdo de eventuais ajustes, perdas, avarias, vencimentos ou outras ocorréncias que tenham provocado alteracéo do estoque;
'y ;

VIl - Outras informacdes necessarias a adequada demonstragao da movimentagao dos materiais.
§ 22 O relatério devera ser extraido do sistema informatizado de Almoxarifado ou, na impossibilidade, elaborado com base no instru-
mento oficial utilizado para controle do estoque.

Art. 26. O relatério mensal de movimentacéo e posicao do estoque deverd ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade,
para fins de conferéncia e conciliagdo com os registros contabeis correspondentes.

§ 12 Os saldos do Almoxarifado deverdo ser conciliados periodicamente com os registros contdbeis e, obrigatoriamente, por ocasiao
do encerramento do exercicio financeiro.

§ 22 Eventuais divergéncias identificadas entre os registros do Aimoxarifado e da Contabiiidade deverdo ser analisadas, justificadas e,
quando cabivel, regularizadas mediante documentacao prépria, vedada a realizagdo de ajustes sem a identificacdo de sua causa.

Art. 27. O responsével pelo Almoxarifado Central devera encaminhar também & Coordenadoria de Controle Interno, mensalmen-
te, copia do relatério de movimentacéo e posicdo do estoque referido no art. 25 desta Instrugdo Normativa.

§ 12 O encaminhamento & Coordenadoria de Controle Interno tera por finalidade subsidiar o acompanhamento e a avaliagao dos con-
troles relativos & movimentacéo, guarda e gestdo dos materiais de consumo.

§ 22 A Coordenadoria de Controle Interno podera, no exercicio de suas atribuicdes, solicitar documentos complementares, esclareci-
mentos, relatérios especificos, requisi¢des de materiais, documeritos de entrada e saida e demais informagdes necessérias a realiza-
¢éo de suas atividades de controle.

§ 32 O recebimento dos relatérios pela Coordenadoria de Controle Interno n&o implica aprovagdo automatica das movimentagdes reali-
zadas nem transfere ao Controle Interno a responsabilidade pelos atos praticados pelo responséavel pelo Almoxarifado ou pelas demais
unidades administrativas.

Art. 28. Quando forem identificadas divergéncias relevantes, perdas, extravios, materiais vencidos, indicios de irregularidade ou ou-
tras ocorréncias capazes de causar prejuizo ao patriménio publico, o responsavel pelo Almoxarifado devera comunicar o fato a Secre-
taria de Administracéo e & Coordenadoria de Controle Interno, independentemente do encaminhamento do relatério mensal.

Paragrafo Gnico. A comunicacdo prevista no caput devera indicar, sempre que possivel, o material envolvido, a quantidade, o valor,
a descricao da ocorréncia e as providéncias iniciaimente adotadas.

CAPITULO XIi - DAS PERDAS, DANOS, EXTRAVIOS E MATERIAIS INSERVIVEIS

Art. 29. O responsavel pelo Airmoxarifado devera comunicar imediatamente a autoridade administrativa competente a ocorréncia de:
| - Perda;

Il - Furto ou extravio;

Ill - Deterioracéo anormal;

IV - Vencimento de materiais em guantidade relevante;

V - Dano decorrente de armazenamerito inadequado; ou
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VI - Qualquer outra situagao que possa causar prejuizo so palraninio i,
Art. 30. A baixa ou descarte de materiais ndo poderé ocoirer informaimante.

Paragrafo anico. A destinagdo ou descarte devera ser devidamenie autorizado, registrado e documentado, observando-se a nature-
za do material, as normas ambientais e demais disposi¢des fegais ephcdaveis,

CAPITULO XIIl - DA SEGREGACAO DE FUNCOES

Art. 31. Sempre que a estrutura administrativa permitir, deverdc ser segregadas as fungées de:
| - Solicitacéo da aquisicao;

Il - Autorizacdo da aquisi¢ao;

Ill - Recebimento e conferéncia;

IV - Registro da entrada;

V - Guarda;

VI - Autorizacao da saida;

VIl - Registro contabil; e

VIII - Fiscaliza¢ao e controle.

Paragrafo tnico. Considerando a estrutura administrativa da Camara Municipal, eventual impossibilidade de segregacao integral
devera ser compensada mediante controles adicionais, supervisao aoministrativa, conferéncias periddicas e atuagao da Coordenagao
de Controle Interno.

CAPITULO XIV - DA TROCA DO RESPONSAVEL PELO ALMOXARIFADO

Art. 32. Na substituicdo definitiva do servidor respon'sébvelipelo Almoxarifado deveré ser realizada conferéncia do estoque e formali-
zado Termo de Transferéncia de Responsabilidade. i

Paragrafo tnico. O termo deverd registrar eventuais diferengaé ou bendén@ias existentes na data da transferéncia.
CAPITULO XV - DA ATUAGCAO DA cooanNAcAQ DE CONTROLE INTERNO

Art. 33. Compete a Coordenacdo de Controle Interhq, nb _émbifqdq gue}é étribuicbes:

| - Orientar quanto a aplicagéo desta Instrugap Normativa; graiains

Il - Avaliar os controles internos relacionados ao Almoxarifado;:. . v«

Il - Realizar inspecées, auditorias ou verificacdes por amostragem;

IV - Verificar a existéncia de documentagdo comprobatéria das entradas.e saldas;

V - Avaliar a realizacio dos inventarios;

VI - Verificar a conciliacdo entre estoque fisico, sistema de Almoxarifado e registros contabeis;
VIl - Emitir recomendacdes para corregado das impropriedades identificadas; e

VIl - Acompanhar, quando pertinente, a implementacéo das recomendacées emitidas.

Paragrafo unico. A atuagdo da Coordenacao de Controle interno ndo substitui nem afasta a responsabilidade dos servidores e uni-
dades administrativas responsaveis pela execugao e supervisdo dos procedimentos.

CAPITULO XVI - DOS PROCEDIMENTOS MINIMOS DE CONTROLE

Art. 34. Para fins de padronizac&o, o fluxo minimo do Almoxarifado Central deverd observar:

i - ENTRADA DO MATERIAL: L

Recebimento » Conferéncia da documentagao - Conferéncia fisica — Aceitagdo -» Registro da entrada - Armazenamento.

It - SAIDA DO MATERIAL:

Requisicdo da unidade — Verificagdo da solicitacdo — Separacao - Entrega — Identificacdo do recebedor — Registro da safda — Atuali-
zacéo do saldo. .

Il - CONTROLE PERIODICO:

Conferéncia fisica -» Comparacdo com sistema - Identificagao das divergéncias - Apuragdo - Regularizagao formal - Conciliagao com
a Contabilidade. ’

CAPITULO XVII - DAS VEDACOES

Art. 35, Fica vedado:

| - Retirar material sem requisicéo ou registro correspondente;

Il - Manter material recebido sem registro de entrada;

Il - Realizar ajustes de estoque sem justificativa;

IV - Permitir acesso irrestrito ao Almexarifado;

V - Armazenar materiais particulares juntamente com os bens publicos:
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VI - Descartar materiais sem autoriza¢ao e documernitagén;

VIl - Realizar empréstimos informais de materiais;
VIl - Omitir divergéncias verificadas no estoque; e

IX - Manter materiais vencidos ou impréprios misturados aos materiais disuoniveis para utilizagao.

CAPITULO XVIil - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 36. Todos os servidores e unidades administrativas da Camara Municipal deverdo observar os procedimentos estabelecidos nesta

Instrugao Normativa quando solicitarem ou utilizarem materiais provenientes do Almoxarifado Central.

Art. 37. Os casos omissos serdo analisados pela Secretaria de Administracdao, com manifestacdo da Coordenacéo de Controle Interno
guando a matéria envolver procedimentos de controle interno.

Art. 38. O descumprimento injustificado dos procedimentos previstos nesta Instru¢éo Normativa deverd ser comunicado a autoridade
competente para adocao das providéncias cabiveis, assegurados o contraditério e a ampla defesa quando houver apuracdo de res-

ponsabilidade.

Art. 39. Os formuldrios, relatérios, termos e controles auxiliares necessarios a execugéo desta Instrugdo poderédo ser padronizados
por meio de anexos ou atos administrativos compiementares.

Art. 40. Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data estabelecida no respectivo ato de aprovagao.

Itiquira - MT, 21 de agosto de 2026.

Ediomar Gobbi
Vereador/Presidente
(Gestao 2025-2026)

Maria de Fatima Gomes da Silva
Coordenadora de Controle Interno
Portaria Legislativa 094/2024

ANEXO |

REQUISICAO INTERNA DE MATERIAIS

Requisicdo n2: /
Data da solicitacao: j/

Unidade/Setor Solicitante:

Servidor Solicitante: |

MATERIAIS SOLICITADOS

Finalidade/justificativa, quando necessaria:

Item Cédigo Descricéo do Material

Unidade

- Quantidade Solicitada

Quantidade Entregue

SOLICITACAO

Declaro que os materiais acima relacionados sdo necessarios ao desenvolvimento das atividades desta unidade/setor.

Solicitante:

Nome:

Assinatura/identificacéo eletronica:

Data: //
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CONTROLE DO ALMOXARIFADO CENTRAL

Data da entrega: //

Observacoes:

Caso a quantidade entregue seja inferior a solicitada, informar o motivo:

Responsavel pela entrega - Almoxarifado Central:

Nome:

Assinatura/identificacdo eletrénica:

RECEBIMENTO

Declaro ter recebido os materiais nas quantidades indicadas na coluna “Quantidade Entregue”.

Servidor que recebeu:

Nome:
Cargo/Setor: e
Assinatura/identificacdo eletrdnica: ol
Data: //
ANEXO i
COMUNICACAO DE ESTOQUE BAIXC E NECESSIDADE DE REPOSICAO
COMUNICACAQ INTERNA N2 /__ - ALMOXARIFADO
itiquira - MT, de de

A: Secretaria de Administragdo

De: Almoxarifado Central
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Assunto: Comunicacdo de baixo estoque & necessidade e sy iliisae Daira repesicdo de materiais
Senhor(a) Secretario(a),

0O Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira ~ MT, no exer:icic de suas atribuicdes de acompanhamento e controle dos
materiais de consumo, comunica que os itens ahaixo relacionados s¢ encontram com estoque reduzido ou préximo do estoque

minimo, situacdo que poderd ocasiqnar desabastecimerito caso ndo sejam adotadas tempestivamente as providéncias administrati-
vas pertinentes.

1. SITUAGCAO DO ESTOQUE

ltem§ Descricao do Material Unidadeg Saldo Atual | Estoque ﬁﬁ\imo‘ - Consumo Medio § Quantidade Sugerida para Reposicao

01
02
03
104
105

2. JUSTIFICATIVA

A presente comunicagio tem por finalidade informar preventivamente a Secretaria de Administragao sobre a reducéo dos niveis de
estoque, possibilitando a avaliagao da necessidade de reposicdo e a adegao das providéncias administrativas necessérias para evitar
a interrupgao do fornecimento interno.

A indicacdo de quantidade para reposic&o possui carater informativo e devera ser analisada pela Administragdo considerando, entre
outros fatores:

vepmate s g WA

- consumo médio do material;

- quantidade atualmente disponivel;

- histérico de consumo;

- demanda prevista;

- prazo estimado para aquisi¢éo e entrega; :
- existéncia de contratacéo ou processa de aqU|5|gao em andamento,\e,'_"

. necessidade de evitar estoque excessivo ou aquisicdo. desnece saria.

3. RISCO DE DESABASTECIMENTO

Previsdo aproximada de duracac do estoque atual:

Ha risco imediato de falta do material?
() Sim
() Néo

Em caso positivo, informar os itens e a previsao:

4. PROVIDENCIA SOLICITADA

Diante do exposto, encaminha-se a presente comunicagéo a Secretarla de Administracdo para conhecimento, analise da necessi-
dade e, sendo pertinente, adogéo das providéncias necessarias a reposicédo dos materiais.

Atenciosamente,
Responsavel pelo Almoxarifado Central

Nome:

Cargo/Fungao: i L

Assinatura:
Data: / /

DESPACHO DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Ap6s analise da comunicagao:
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() Autorizo o prosseguimento das providéncias para repasicic.

() Encaminhe-se ao setor competente para levantamenio/plangiamentc da aquisicéo.
() Ja existe processo de aquisigdo/contratacdo em andamento.

() Nao ha necessidade de reposicdo neste momento.

() Outras providéncias:

W
Secretaria de Administracéo

Nome:

Assinatura:
Data: / /

Paragrafo tnico. Os modelos poderédo ser utilizados em meio fisico ou eletronico, desde que sejam preservados os campos minimos
de controle, a identificacdo dos responsdveis e a rastreabilidade das operacdes.

ANEXO 1l
TERMO DE INVENTARIO E CONFERENCIA DO ESTOQUE

Inventario n2: /__

Data da conferéncia: __/___ /
Hordrio de inicio:

Horario de encerramento: __
1. IDENTIFICACAO

Unidade: Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira - MT

Tipo de inventario:

() Inventério anual de encerramento do exercicio

() Inventério periddico

() Inventério extraordinario

( ) Substituicdo do responsavel pelo Almoxérifado

( ) Determinagao administrativa

() Solicitacio da Coordenadoria de Controle Interno = =+ v oo ms e
() Outro:
Periodo de referéncia:
2. RESPONSAVEIS PELA CONFERENCIA
Responsavel pelo Aimoxarifado:

Nome:

Cargo/Funcgao:

Servidor(es) responsdvel(is} pela conferéncia:

Nome:
Cargo/Fungao:
Nome:
Cargo/Fungao:
Nome:
Cargo/Funcao:

o N s N e

3. DEMONSTRATIVO DO INVENTARIO

itam | Codigo | Descricao do Material | Unidade | Saldo no Sistema | Quantidade Fisica | Diferenca | Valor Unitdrio | Valor da Diferenca |

Quantidade total de itens inventariados:

Valor total do estoque, gquando aplicavel: R$
4. RESULTADO DA CONFERENCIA
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Apés a contagem fisica e comparagdo com 0s registros viiciaiy o Altricxai iizda constatou-se:
() O estoque fisico esta de acordo com os registros do sistema.

() Foram identificadas divergéncias entre o estogue fisico e ¢s registros.

() Foram encontrados materiais vencidos ou préximos do vencimento.

() Foram encontrados materiais danificados, deteriorados ou s&rn cdndic(\es de utilizagdo.

( ) Foram identificados materiavis sem movimentagao por perfodo relevarite.

() Foram identificadas outras ocorréncias que necessitam de providéncias.

5. DIVERGENCIAS E OCORRENCIAS

Caso tenham sido identificadas diferencas ou outras ocorréncias, descrevé-las:

Possivel causa da divergéncia, quando identificada:

6. PROVIDENCIAS RECOMENDADAS

() Conferéncia dos documentos de entrada.

() Conferéncia das requisicbes e registros de saida.

() Realizac&o de nova contagem fisica.

() Conciliagdo com o Departamento de Contabilidade.

() Regularizagéo dos registros, mediante justificativa e auterizagao.
() Apuracgdo de eventual perda ou extravio.

() Avaliacdo para descarte ou baixa de materiais.

() Comunicacéao a Secretaria de Administragao,

() Comunicacdo a Coordenadoria de Controle Interno.

( ) Outras:
7. DECLARAGAO

Aos ___ dias do més de de " foi realizado o inventério fisico dos rateriais existentes no Aimoxarifado Central
da Camara Municipal de Itiquira - MT, mediante contagem & confronto com os registros oficiais de estoque.

As divergéncias e ocorréncias eventualmente verificadas encoritram-se reglstradas neste Termo e/ou em relacéo anexa, para analise
e adocdo das providéncias administrativas cabiveis. 'y

O presente Termo nao autoriza, por si s6, ajustes, baixas ou aiteracdes nos registros do esteque. Qualquer regulariza¢ao deverd ser
devidamente fundamentada, documentada e autorizada pela autor.dadc competente.

itiquira - MT, ___ de de .
ASSINATURAS

Responsavel pelo Almoxarifado

Nome:

Assinatura:

Responsavel(is) pela conferéncia

Nome:

Assinatura:

Nome:

Assinatura:
CIENCIA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Nome:

Assinatura:
Data: / /
CIENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Recebido em: Joicinl S o

Nome:

Assinatura:

ANEXC IV ~ TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DO ALMOXARIFADO

Termo n2:/
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Data da transferéncia: il 5
1. FINALIDADE

0 presente Termo tem por finalidade formalizar a transferéncia d& responsabilidade pela guarda, controle e movimentagao dos materi-
ais existentes no Almoxarifado Central da Camara Municipal de Itiquira - MY, em razao da substituicdo do servidor responséavel.
2. RESPONSAVEL QUE ENTREGA . Wy

Nome:

Cargo:

Periodo de responsabilidade: // all

Ato de designacao, quando houver:
3. RESPONSAVEL QUE RECEBE

Nome:

Cargo:

Inicio da responsabilidade: //
Ato de designacdo, quando houver:
4. CONFERENCIA DO ESTOQUE

Por ocasido da transferéncia de responsabilidade, foi realizada conferéncia fisica dos materiais existentes no Almoxarifado Central,
confrontando-se as quantidades encontradas com os registros constantes do sistema ou instrumento oficial de controle.

Resultado da conferéncia:

() Nao foram constatadas divergéncias. ; : s
() Foram constatadas divergéncias, devidamente registradas nc JTe:mo de Inventdério anexo.
{ ) Existem materiais vencidos, danificados ou inserviveis: a8 7 e e iR R

( ) Existem pendéncias documentais ou administrativas.

Termo de Inventario n2: / _

Data do Inventario: // : ‘ ML

Saldo total do estoque na data da 'transfer.éncia, quando aplvicbé‘v‘el:}

R$ ;

5. DOCUMENTOS E CONTROLES TRANSFERIDOS

O responsavel que deixa a fungao declara entregar ao novo responsével, conforme aplicével:

« registros e relatdrios de estoque atualizados;

« requisicdes internas de materiais;

« documentos relativos as entradas de materiais;

« relatérios mensais encaminhados a Contabilidade;

« relatérios encaminhados & Coordenadoria de Controle Interno;

« inventarios anteriores;

« documentos relativos a materiais vencidos, danificados ou inserviveis;
« chaves e demais meios fisicos de acesso ao Aimoxarifado;

« relacdo das pendéncias existentes;

+ demais documentos relacionados a gestdo do Aimoxarifado.

Outros documentos/informacgoes:

6. PENDENCIAS IDENTIFICADAS
() N&o existem pendéncias conhecidas na data da transferéncia.

() Existem as seguintes pendéncias:

7. DECLARACAO DO RESPONSAVEL QUE ENTREGA

Declaro que, nesta data, procedo a entrega da responsabilidade pelo Almoxarifado Central, juntamente com os materiais, documentos,

registros e informagdes relacionados neste Termo e em seus anexos.

Nome: ' pssinatura:
Data: //

8. DECLARACAO DO RESPONSAVEL QUE RECEBE

Declaro que recebo, nesta data, a responsabilidade pelo Almoxarifado Central, conforme as condicdes registradas neste Termo e no

AMM-MT » https://amm.diariomunicipal.org 394 Assinado Digitalmente



% Segunda-feira, 24 de Agosto de 2026 « jornal Oficial Elctrinico dos Munitipios do Estado de Mato Grosso ¢ ANO XXI | N°

i 50869

respectivo inventario fisico.

A presente assinatura ndo implica reconhecimento de responsabiiidade por divergéncias, perdas, extravios ou outras ocorréncias an

teriores a data da transferéncia qu a i P P!

e eStEJ n |eg|bt adaS ieste Termo ou venhatt e osteriormente a llla(’as como ref

s a s I

1 o referentes a

Nome:
Data: //

9, CIENCIA DA SECRETARIA DE ADMlNlSTRA¢Ao

Assinatura:

Declaro ciéncia da transferéncia de responsabilidade e das condicdes registradas neste Termo.
Nome:

y Cargo:
Assinatura:

Data: //

10. CIENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

i . .
A ( U()I(iellad()l 1a de Controle Interno dec |a|a (¢} le(:ebll ento do plese ite Termo para S de engtI 0, acon panhamento e exercicio daS
atr bUIgoeS de cor ltlDlE interno.

Recebido em: //

Nome: Assinatura:

Itiquira - MT, __ de de

: CAMARA MUMICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N¢ 014/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N® 004/2026, VERSAO 01, QUE "DISPOE SOBRE
05 PROCEDIMENTOS, RESPONSABILIDADES, CONTROLES E ACOMPANHAMENTO DAS INFORMACOES PRESTADAS AO SIS-
TEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS OBRIGAGOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS - ESOCIAL, NO AMBITO

DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT", E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO0, no uso e gozo de suas
atribuicdes legais e, objetivando a otimizacao da operacionalizacdo do sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo
Municipal, i "

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sisterna de Controle Interno ne 003/2026, Versao 01, que dispde sobre os procedimen-
tos, responsabilidades, controles e acompanhamento das informacdes prestadas ao Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigagdes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial, no ambito da Camara Municipal de Itiquira - MT, anexa como parte integrante deste
decreto. :

Art. 22, Todas as unidades administrativas, gestores, servidores e demais agentes publicos que participem, direta ou indiretamente,
da geragao, conferéncia, transmissao, retificacdo, armazenamento = fiscalizacdo dos dados e eventos do eSocial observardo os proce-
dimentos e diretrizes fixados na respectiva instrugao normativa.

Art. 32. Caberd & Coordenadoria de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal prestar os esclarecimentos e orientagdes a respei-
to da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto e da referida Instrugé@o Nvorrnativa.

Art. 42. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes em contrério.
Camara Municipal de ltiquira, 21 de agosto de 2026.
EDIOMAR GORBI
Presidente

Gestae 2025/2026

INSTRUCAC NORMATIVA N2 603/2026

Versao 01/2026 1 &
Aprovacao 21/08/2026 g : ¢ )
Ato de agrovig‘a"o:»- ‘Decreto‘l.eg_!slativo n2 14/2026 T : 5 ) :

: : B ; G T Unidades Executoras
RH/ Dgpanamento P“'&gfos ug#f?c?g;'eeia'"faengzﬂ\?;: %?Lahzados o5 dados cadastrais e funcionais dos servidores; admissbes, alteracdes, afastamentosJ
=00 iférias, desligamentos & demais ocorréncias de pessoal, ;
Secretaria de Adminis-lCoordenar a2dministrativamente o fluxo das informacdes, garantir que os setores fornegam documentos e informacgdes dentro
tracio idos prazos e acompanhar as providéncias necessarias.

Departamento de Con-{Conferir informacdes contabeis, previdenciarias e _tr-:butérias relacionadas. a folha e acompanhar os reflexos do eSocial naJ
tabilidade g 1 IDCTFWeb e demais obrigagoes sob sua responsabilidade. ; i | : :
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