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DIARIO OFICIAL

PREFEITURA MUNICIPALDECUITE

Lei Municipal N°1.019, de 22 de Dezembro 2014

N° 1.728/2025, CUITE — SEGUNDA - FEIRA, 28 DE JULHO DE 2025

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Gabinete do Prefeito

PODER EXECUTIVO

CAIO TIBERIO BARBALHO INACIO DA SILVA
Prefeito Constitucional de Cuité
GRAZIELLE DE SOUTO PONTES
Secretéria Municipal de Administracéo

PEDRO FILYPE PESSOA FERREIRA OLIVEIRA
Procurador Geral do Municipio

EDICAO
LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Chefe do Gabinete — Editora Chefe

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Gabinete do Prefeito

DISPOE SOBRE A CONQESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicOes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

Considerando o capitulo 1, art. 82, da Lei Municipal n° 281/92 e suas
atualizagdes,

RESOLVE:

Art. 1°- CONCEDER ao servidor municipal ITALO FABIANO
NUNES DINIZ, ocupante da funcdo de Agente de Transito, lotado na Secretaria
Municipal de Servigos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias
regulamentares relativas ao exercicio 2023/2024, a serem gozadas no periodo de
01/07/2025 a 30/07/2025.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo com seus
efeitos retroagindo ao dia 01 de julho de 2025.

Cuité/PB, em 28 de julho de 2025.

CAIO TIBERIO BARBALHO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 461/GAPRE, DE 28 DE JULHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE AFASTAMENTO DE FUNCOES EM
VIRTUDE DE CASAMENTO E TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n° 281, de 03 de julho de 1992,

CONSIDERANDO o protocolo n° 0094/2025, de 04 de junho de 2025,
no qual a servidora municipal MARIA DAS VITORIAS SANTOS DE MORAIS
solicita o afastamento de suas fungdes em virtude de seu matrimonio,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER a servidora municipal MARIA DAS VITORIAS
SANTOS DE MORAIS, ocupante da fungdo de Agente Comunitéria de Saude,
lotada na Secretaria Municipal de Salde, afastamento por 08 (oito) dias
consecutivos em virtude de seu casamento, iniciando em 30 de maio de 2025, com
base no art. 98, 111, “a” da Lei Municipal n° 281, de 03 de julho de 1992, que dispde
sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Cuité.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo com seus
efeitos retroagindo ao dia 30 de maio de 2025.

Cuité/PB, em 28 de julho de 2025.

CAIO TIBERIO BARBALHO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 463/GAPRE, DE 28 DE JULHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no
uso de suas atribuicdes conferidas por Lei,

RESOLVE:

Art. 1°- CONCEDER ao servidor municipal TERESA SIMONE DOS
SANTOS COSTA, ocupante do Cargo em Comisséo de Administrador Escolar
Adjunto, lotada na Secretaria Municipal de Educacéo, 30 (trinta) dias de férias
regulamentares relativas ao exercicio 2024/2025, a serem gozadas no periodo de
01/07/2025 a 30/07/2025.

Art. 2°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo
retroagindo seus efeitos ao dia 01 de julho de 2025.

Cuité, Gabinete do Prefeito, em 28 de julho de 2025.

CAIO TIBERIO BARBALHO INACIO DA SILVA
Prefeito

PORTARIA N° 462/GAPRE, DE 28 DE JULHO DE 2025.

PORTARIA N° 464/GAPRE, DE 28 DE JULHO DE 2025.

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE FERIAS REGULAMENTARES E
TOMA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no
uso de suas atribuicdes conferidas por Lei,

RESOLVE:
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Art. 1°>- CONCEDER a servidora municipal JOSEFA FLORENCIO
DE PONTES, ocupante da fungdo de Gari/Varricdo, lotada na Secretaria
Municipal de Servicos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias
regulamentares relativas ao exercicio 2024/2025, a serem gozadas no periodo de
13/07/2025 a 11/08/2025.

Art. 2°- Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo com seus
efeitos retroagindo ao dia 13 de julho de 2025.

Cuité, Gabinete do Prefeito, em 28 de julho de 2025.

CAIO TIBERIO BARBALHO INACIO DA SILVA
Prefeito

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SAC N2 001/2025

Versdo 01

Aprovagdo em 24/07/2025

Ato de Aprovacéo: Decreto n° 1.989/2025

Orgao Central do SAC: Secretaria Municipal de Administracio
Unidade Responsavel: Departamento de Pedidos e Compras

Dispde sobre as normas e procedimentos de recebimento, armazenagem,
distribuicio e controle de entradas e saidas de materiais de consumo e
matérias permanentes do almoxarifado central e almoxarifados pertencentes
ao 6rgédo da Administragéo Publica do Municipio de Cuité — PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité - PB, no
uso de suas atribuicdes que Ihe sdo pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
sistema de Controle Interno do poder Executivo Municipal de Cuité e pela Medida
Provisoria N° 44 de 30/01/2025 que altera a lei 757 de 16/02/2009 que dispde sobre
a estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, cria e extingue cargos,
reorganiza altera nomenclaturas e delibera outras providéncias.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os procedimentos
atribuidos a gestdo de estoque, compreendendo o seu registro, controle de entrada
e saida de materiais, guarda e conservagao

CONSIDERANDO o Almoxarifado Central ser o 6rgdo responsavel pela
organizacdo do estoque, recebimento, controle e distribuicdo dos materiais de
consumo e permanente para as unidades da Prefeitura Municipal de Cuité — PB.

RESOLVE:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° - A finalidade desta Instrucdo Normativa é estabelecer diretrizes
e uniformizar os procedimentos relacionados ao controle de estoque, a
conservagdo, ao armazenamento, a guarda e ao recebimento de mercadorias
adquiridas pela Prefeitura de Cuité — PB, visando assegurar maior eficiéncia e
transparéncia na aplicacéo dos recursos publicos.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Aplica-se a todas as Unidades, Setores e Secretarias que integram
a estrutura do Poder Executivo do Municipio de Cuité — PB.
Paragrafo Unico — Todas as Secretarias e demais 6rgaos que compdem a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal de Cuité — PB devem obrigatoriamente
observar as diretrizes desta Instrucdo Normativa e utilizar todos os modelos
estabelecidos em seu Anexo.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° - Para fins desta instru¢do Normativa considera-se:

I.  Unidade Competente: é a Unidade que tem o compromisso e o dever legal
de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;
Il. Aceitagdo: é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacéo fiscal,
que o material recebido satisfaz as expectativas contratadas;

I11.  Almoxarifado: é o local onde sdo armazenados os materiais de consumo
permanentes que serdo utilizados pelo Municipio de Cuité, antes de serem
distribuidos as Secretarias e divisdes mediante requisicéo especifica;

IV. Armazenagem: - compreende a guarda, localizagdo, seguranga e
preservacdo do material adquirido a fim de suprir adequadamente as

necessidades operacionais das Secretarias e/ou divisdes da administracdo
municipal;

V. Conservagao e preservagao: consiste em manter os materiais armazenados
em suas embalagens originais e protegidos e preservados contra deterioragao,
observando-se as especificacdes de cada tipo de material e as orientacdes dos
fabricantes;

VI. Distribuigdo: é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario, quando necessario ou solicitado, através de requisicéo
especifica feita pelo requisitante sem que ocorram perdas ou danos;

VII. Extravio: desaparecimento de materiais por descuido do responsével pela
sua guarda, nas dependéncias do Almoxarifado ou nas Unidades
Requisitantes;

VIII. Furto de Materiais: crime que consiste no ato de subtrair materiais de
consumo ou permanente pertencentes ao Municipio, presentes no
Almoxarifado ou nas Unidades Requisitantes, com a vontade livre e
consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

IX. Inventario: Consiste em efetuar o levantamento ou contagem dos materiais
existentes, para efeito de confrontagdo com os estoques anotados nas fichas de
controle e/ou no sistema de informatica;

X. Localizagdo: consiste em facilitar a perfeita localizagdo dos materiais
estocados sob a responsabilidade do almoxarifado;

XI. Materiais de Consumo: aqueles que, em razdo de seu uso frequente,
perdem normalmente a sua identidade fisica e/ou tém sua duragdo a um curto
espaco de tempo de dois anos, conforme definicdo da Lei Federal 3.320/64 e
Portaria 488/2022 como, por exemplo: géneros de alimentacdo, utensilios
domeésticos , materiais de higiene, limpeza, de expediente, dentre outros;

XIl.  Material Permanente: aquele que em razéo de seu uso corrente ndo perde
a sua identificagéo fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois) anos,
conforme definicdo da Lei Federal 4.320/64 e Portaria 488/2022, como por
exemplo: mobiliario em geral, equipamentos, veiculos entre outros;

X111, Material em Desuso ou Inativos: produtos estocados por periodo superior
a 02 (dois) anos, sem qualquer fluxo e todo aquele que, em estoque ou servigo,
independente de sua natureza, ndo tenha mais utilidade comprovada para o
Orgao Gestor;

XIV. Recebimento: processo pelo qual o material solicitado é entregue ao 6rgéo
Publico no local previamente designado, recebido e inspecionado pelo
responsavel, ndo necessariamente implicando em aceitagéo;

XV. Unidade Requisitante: qualquer unidade da estrutura organizacional do
Municipio, que necessite de materiais para o exercicio de suas atividades;

81° - O Almoxarifado é um importante setor da administragdo publica e
consiste no lugar destinado & armazenagem em condi¢Oes adequadas de
produtos para uso interno.

§2° - A requisicdo, recebimento, devolugéo, armazenamento.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

) Art. 4° - So responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, como
Orgao Central do Sistema de Controle Interno:

l.Garantir que a Instrugdo esteja disponivel a todos os servidores do Poder
Executivo;

I1.Proporcionar a publicagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa
mantendo-a atualizada, guiar as areas executoras e supervisionar sua
aplicagao;

111.Viabilizar discussdes técnicas com as unidades executoras, para definicéo das
rotinas de trabalho e os oportunos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracdes, atualizagdo ou expanséo.

CAPITULO V
DO ALMOXARIFADO

Art. 5° - O Municipio dispora de Almoxarifado Central para recebimento
e distribuicdo das mercadorias, junto aos almoxarifados de cada 6rgdo e/ou dos
setores especificos.

§ 1° - A criagdo ou extingdo dos almoxarifados serd determinada pela
Administragdo, considerando critérios de necessidade, viabilidade e conveniéncia,
sendo possivel que suas atividades sejam, eventualmente, incorporadas pelo
Almoxarifado Central.

§ 2° - E essencial que o almoxarifado seja um ambiente limpo, seguro, de facil
acesso e bem ventilado, organizado de maneira a otimizar o uso do espaco,
assegurar a preservacdo e protecdo dos materiais armazenados, além de permitir
uma circulacéo interna eficiente.

Art. 6° - A coordenacéo, a gestdo das atividades e a responsabilidade pela
execucdo das rotinas e procedimentos relacionados ao Almoxarifado Central sdo
atribuidas ao(a) Diretor(a) do Departamento de Pedidos e Compras da Secretaria
Municipal de Administracéo.

Paragrafo Unico — Cabe a cada secretaria zelar pela manutengdo dos
almoxarifados sob sua responsabilidade, seja em suas dependéncias ou em
unidades ligadas a sua area de atuagdo especifica.
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Art. 7° - O Almoxarifado constitui o espago destinado pelos Orgéos da
Administracdo Municipal para o armazenamento, controle e movimentacdo de
materiais de consumo e bens permanentes das Unidades Gestoras.

Art. 8° - A funcéo de responsavel pelo Almoxarifado Central sera
exercida por servidor pertencente ao quadro efetivo ou ocupante de cargo em
comissdo no Departamento de Compras, devidamente designado por ato
especifico, de acordo com a estrutura administrativa em vigor.

Art. 9° — O controle dos materiais de consumo e permanentes sera feito
por servidores designados para 0 armazenamento e gestéo, utilizando-se de sistema
informatizado e/ou fichas de prateleira (conforme Anexo IIl).

Art. 10°— E vedado 0 acesso de pessoas ndo autorizadas ao Almoxarifado
Central. O responsavel pelo setor devera adotar medidas adequadas de controle e
relatar a Secretaria de Administracéo quaisquer irregularidades.

CAPITULO VI
DOS ENCARGOS E DEVERES

Art. 11° — A execucdo das rotinas e dos procedimentos dar-se-a de forma a:

. Confirmar o recebimento de materiais por meio de carimbo préprio do
almoxarifado e assinatura do responsavel pelo contrato, registrando em
protocolo e encaminhando ao Departamento de Compras e Pedidos;

1. Informar imediatamente a autoridade competente sobre qualquer desvio
ou uso indevido de materiais ou atos que causem prejuizo ao erario, para que
sejam tomadas as medidas cabiveis;

I1l.  Conferir todos os dados da Nota Fiscal no ato do recebimento: precos,
especificagdes, marca, quantidade, célculos, somas e estado fisico,
confrontando com a Nota de Empenho e/ou Ordem de Compra;

IV.  Cadastrar e classificar os materiais no sistema informatizado e/ou em
fichas de prateleiras, por Unidade Gestora, fonte de recurso e/ou projeto;

V.  Organizar o fluxo de entrada, estocagem e saida conforme o método PEPS
(Primeiro que Entra, Primeiro que Sai), minimizando perdas e respeitando a
validade dos produtos;

VI.  Exigir que as retiradas de materiais sejam feitas com requisi¢do formal,
em até dois dias Uteis, conforme modelo do Anexo I;

VII. Manter as instalagdes apropriadas para a seguranga, CONnservagéo,
armazenamento e movimentacéo de materiais;

VIIl.  Controlar o Almoxarifado por meio de sistema informatizado e/ou fichas,
assegurando a execucgdo operacional adequada;

IX.  Nao aceitar parcialmente mercadorias fora das especificagdes da nota de
empenho ou documento fiscal. Nesses casos, notificar a empresa (Anexo 1) e
comunicar ao Departamento de Compras e Pedidos;

X.  Proceder a baixa e a destinacdo de materiais de consumo em desuso;

XI.  Elaborar mensalmente relatério atualizado de estoques, além de relatérios
de movimentacédo, sempre que necessario.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12° — O Almoxarifado sera responsavel pelas seguintes atividades
bésicas:

. Recebimento provisério e definitivo do material;
1. Armazenamento, conservacao e localizagéo;
IIl.  Requisicdo e distribuigio;
V. Inventario.

SECAO - |
DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE MATERIAL

Art. 13° — O recebimento de material devido a compra se divide em
provisorio e definitivo.

81° - O recebimento provisério ocorre no momento da entrega do material e ndo
constitui sua imediata aceitacao.

§2° - O recebimento definitivo se da com a aceitagdo do material, que pressupde a
conformidade do material com as especificacdes descritas no processo de compra.

Art. 14° — O recebimento de materiais estd condicionado a prévio
empenho, em conformidade com a Lei n® 4.320/64.

Art. 15° - O recebimento de materiais estocaveis no Almoxarifado
Central, bem como sua distribuicéo devera ser registrado em sistema informatizado
de controle de estoque.

Art. 16° — Todos os materiais de consumo e permanente adquiridos pelo
Municipio deverdo ser recebidos, conferidos e atestados na nota fiscal ou em
documento equivalente por responséavel pelo Almoxarifado Central e pelo Diretor
do Departamento de Pedidos e Compras. Os procedimentos efetuar-se-&o
formalmente de acordo com os seguintes parametros:

|. Efetuar a conferéncia dos itens, verificando qualidade, especificacdes
técnicas, marca, quantidade, integridade fisica e funcional, inclusive
realizando testes, quando necessario;

Il. Verificar se os produtos discriminados na Nota Fiscal estdo de acordo com
as especificagoes solicitadas na Nota de Empenho e/ou Ordem de Compra,
bem como dentro do prazo de validade;

§ 1° Em caso de doagdo. Verificar as informagBes com o termo de doagédo e
registrar a entrega no sistema de almoxarifado devendo ser observados os
principios legas municipal vigente;

§ 2°. Os bens/produtos de uso imediato (gas GLP, agua engarrafada, gases
medicinais, paes e hortifruti) poderdo ser conferidos e recebidos pelo servidor
designado, através de autorizagdo de recebimento. Ao final de cada més. Devera o
fornecedor emitir nota fiscal em concordancia com as informagdes constantes nas
autorizagdes de recebimento. Apds, remetam-se as notas ficais, junto com cépia
das guias de autorizagdo de recebimento, ao Almoxarifado Central, para
conferéncia, atesto e arquivamento.

§ 3° Os materiais de construcdo para obras, reformas e manutencdes prediais
(areia, brita, cimento, telhas, dentre outros itens afins) poderdo ser conferidos pelo
servidor e/ou servidor de contratos designado, devendo atestar a nota fiscal, no
caso de serem entregues diretamente no local da obra, remetendo-se, a seguir, a
respectiva documentacdo ao responsavel pelo Departamento de pedidos e
Compras. Na documentag&o, deverdo constar informagdes essenciais, tais como a
destinagdo dos materiais de construcéo ora adquiridos. O Almoxarifado devera,
entdo, lancar a nota no sistema informatizado de almoxarifado e/ou fichas de
prateleiras,

§ 4°, Os insumos combustiveis (gasolina, &lcool, éleo diesel) para manutengdo da
frota operante em nome do Municipio de Cuité — PB serdo conferidos pelo Setor
de Manutencédo, Guarda e Abastecimento de Veiculos da Secretaria Municipal de
Transporte como responsavel por abastecer os veiculos, que devera acompanhar os
abastecimentos junto ao fornecedor vencedor do processo licitatorio, através da
emissdo de autorizacOes de abastecimento, 0s quais seréo registrados em sistema
informatizado, com emisséo de relatérios de consumo. Os documentos fiscais
deverdo ser atestados pelo responsével pela Coordenagdo de Transporte que é o
responsavel dos abastecimentos e/ou fiscal de contrato designado.

Art. 17° — Atendidas as exigéncias, os materiais entdo recebidos (desde
que em situagdo ndo enquadrada nos paragrafos 2°, 3° e 4° do Artigo 17 da presente
Instrucdo Normativa) serdo estocados no Almoxarifado Central e/ou anexos. Na
ocasido serd declarado pelo responsavel, na nota fiscal, o recebimento, a
conferéncia e a aceitagdo dos mesmos, utilizando-se , para isso, de carimbo
especifico, conforme demostrado em anexo V.

Paragrafo Unico - A nota fiscal atestada através de carimbo indicando o
recebimento e o aceite devera ser encaminhada ao Setor de Compras para que este
envie para o Setor de Contabilidade para que se efetue a liquidagao da despesa.

Art. 18° — Os materiais recebidos no Almoxarifado Central deveréo ser
registrados no sistema informatizado de controle de estoque, de forma a descrever
informagdes essenciais como:

I. Data de entrada;

Il. Data da emisséo da nota fiscal;

I111. Fornecedor;

I1V. Fonte de recurso e/ou projeto-atividade;
V. Listagem dos materiais adquiridos, especificando-se de forma clara e

resumida cada item;
VI. Numero da nota fiscal;
VIl. Responsavel pelo recebimento dos materiais;
VIII. Quantidade dos produtos adquiridos;

IX. Secretaria responsavel pela aquisi¢édo dos materiais;
X. Valor total da nota;

XI. Valor unitério de cada item.

Art. 19°— O registro de entrada de materiais devera ser emitido no ato de
recebimento, devendo ser arquivado o processo de entrada gerado no sistema de
almoxarifado.

Art. 20°- O No caso de o material entregue pelo fornecedor que nao
cumprir as especificacbes determinadas ou apresentar falhas, imperfeices ou
defeitos, o mesmo devera ser recusado pelo responsavel por seu recebimento,
efetuando-se imediatamente a devolugdo, procedendo a notificagdo da empresa e
as demais providéncias cabiveis, conforme anexo 1.

§ 1° - O recebimento de qualquer material que esteja em divergéncia com as
especificacdes ou em quantidades diversas do documento fiscal enseja
responsabilidade civil, penal e administrativa do servidor, nos termos da Lei de
Improbidade Administrativa (Lei n° 8429) e das demais legislagdes pertinentes.

§ 2° - Qualquer desconformidade existente entre o material recebido e a Nota de
Empenho efou Ordem de Compra deverd ser comunicada ao Orgdo da
Administracdo Municipal solicitante e ao Departamento de Pedidos e Compras.
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SECAOII y
ARMAZENAMENTO, LOCALIZAGAO E CONSERVAGAO

Art. 21° - O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos e recebidos sera
realizado conforme os seguintes critérios:

I.Armazenando os materiais pesados e volumosos, evitando riscos de acidentes
ou avarias, além de facilitar a movimentagdo, mantendo livre os acessos as
portas e as areas de circulagio;

I1.Armazenando, sempre que possivel, materiais de alto valor em armarios
trancados, especialmente aqueles que apresentem pequeno volume;
I11.Aplicando o método PEPS — Primeiro que Entra, Primeiro que Sai na
organizacdo dos materiais. Para isso, dispor as unidades de um item por ordem
de chegada ou de validade. Assim, organizando os materiais, de modo que 0s
novos que forem chegando, sejam colocados atras dos materiais ja existentes,
armazenados a mais tempo, distribuir primeiro os materiais que estdo com o
prazo de validade proximo a vencer e os estocados ha mais tempo;
1V.Conservando os materiais nas embalagens originais, sempre que possivel;
V.Definindo os itens segundo a ordem de solicitago, permitindo o facil acesso
e a economia de tempo e de espaco;
VI1.Distribuir primeiro os materiais que estdo com o prazo de validade proximo a
vencer e os estocados ha mais tempo;

VIl.Guardando os materiais em ordem nas prateleiras, estantes ou estrados
identificados, observando a altura, a forma, o peso e o movimento dos
produtos, de forma que evite o contato direto do estoque com o piso, e permita
a boa conservagéo, o funcionamento operacional e a contagem fisica;

VIII.Proporcionar condi¢bes de armazenamento que garantam a manuten¢do da
qualidade dos produtos estocados;
IX.Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo ficar selados até necessaria utilizagéo;
X.Observando as recomendagdes do fabricante;

Art. 22° - Quanto a localizagdo e ao acondicionamento dos materiais
adquiridos e recebidos, criar uma sistematica de separacéo der itens por natureza
(materiais de limpeza, géneros alimenticios, material permanente, dentre outros),
por fonte de recursos ef/ou projeto atividade, por destinacdo, por data de entrega,
dentre outros possiveis e 0 respeito as caracteristicas dos materiais armazenados.

Art. 23° — Quando a conservacéo e a preservacdo dos materiais, dever-se-
& proceder da seguinte forma:

1.Fazendo revisGes periddicas nas instalagdes e nos equipamentos de seguranca;
11.Inspecionando periodicamente todos os materiais sujeitos a quaisquer tipos de
deterioragéo, corrosdo, procedimento, decomposicdo, quebra, degeneragéo,
queda ou decadéncia, protegendo-os contras efeitos de tempo, luz, umidade e
calor. Além de efetuar controle de pragas;
111.Mantendo o Almoxarifado organizado e limpo.

Art. 24° — Devera haver registro constante e atualizado, processado em
sistema informatizado de almoxarifado e/ou fichas de prateleiras, das
movimentacdes realizadas nos estoques do Almoxarifado. Os registros devem
informar:

I.Data de entrada das mercadorias recebidas no Almoxarifado;
11.Data de saida dos itens ja retirados do Almoxarifado;
111.Saldos em estoque.

SECAO Il 5
DA REQUISICAO E DISTRIBUICAO

Art. 25° — A distribuicdo dos materiais devera ser efetuada da seguinte
forma:

I.A partir da solicitacdo de material para o atendimento aos setores, por ordem
de chegada, excetuando-se as situacbes nas quais se caracterize estado de
urgéncia, que deverdo ser imediatamente atendidas;

11.0bedecendo sempre a estocagem e data de validade mais antiga, no
atendimento as requisi¢cdes de material.

I11.As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas,
levando-se em conta o consumo médio mensal da Unidade solicitante, e o
estoque disponivel do material, cabendo ao Almoxarifado, quando necessario,
promover 0s cortes nas requisicdes das unidades, de forma a evitar ruptura de
estoque;

1V.Cada Unidade Administrativa indicara 01(um) servidor de cargo em comisséo
ou cargo efetivo para ser responsavel pela emissao das requisicoes de matérias,
bem como, seu recebimento, guarda, conservagdo e controle.

Art. 26° — Toda retirada de material do almoxarifado devera ser feita
através de requisicdo de material, conforme modelo no anexo | da presente
Instru¢do Normativa, na qual deverdo constar informagdes essenciais como:

1.NUmero da requisicéo;
11.Secretaria a qual o setor requisitante est4 vinculado;
111.Setor requisitante;
1V.Recurso/programa/projeto atividade;
V.Descrigdo dos materiais requisitados;

VI. Quantidade requisitada;
VIIl. Quantidade fornecida;
VIII. Data;
IX. Responsavel pela requisigao.

Art. 27° — Nenhum material sera liberado para as unidades sem o
recebimento definitivo e sem os devidos registros nos sistemas competentes.

Art. 28° — A distribuicdo podera ser mensal, quinzenal ou semanal,
definida pela ordem de chegada das requisicdes dos Orgaos, sendo realizada com
maior brevidade possivel, respeitando o prazo maximo de entrega de 02 (dois) dias
Gteis, contados do recebimento da requisicdo, salvo 0s casos excepcionais que
exijam atendimento imediato.

Art. 29° — Todo material. distribuido devera ter sua saida registrada no
Sistema de Almoxarifado devendo ser gerada duas vias da Nota de Fornecimento,
um devera ser arquivada junto a requisi¢do e a outra entregue ao requisitante para
controle na unidade solicitante.

Art. 30° — O responsavel pelo Almoxarifado Central devera manter em
arquivo o comprovante de entrega do material aos Orgéo requisitantes.

Art. 31° — O recebimento dos materiais pelo almoxarifado e/ou setores
das Unidades Gestoras solicitantes, deverdo registrar em sistema informatizado
e/ou fichas de prateleiras, de forma a descrever informagdes essenciais como.

I. Produto;
11.  Ndmero do Documento;
I11. Data;
IV. Quantidade dos produtos adquiridos;
V. Quantidade dos produtos que saiu;

VI. Saldo;
VII. Origem;
VIII. Destino;

IX. Secretaria Responsavel pela Aquisicao;
X. Assinatura do responsavel pelo recebimento do material.

SECAO IV
DOS BENS PERMANENTES

Art. 32°—Todo e qualquer material permanente adquirido pelo Municipio
de Cuité -PB devera ser conferido no que diz respeito a precos, quantidades,
especificagdes, marca e qualidade no ato do recebimento.

Art. 33° — O recebimento de material permanente ocorrera no
Almoxarifado Central. A chegada do bem mével devera ser informada a Diviséo
de Patriménio Publico Municipal, para que realize o tombamento e registro no
sistema informatizado de controle de patrimonio. Emitir-se-4& Nota de
Tombamento e o termo de Responsabilidade, e entdo o item sera distribuido ao
local final.

Art. 34° — Caso o recebimento do bem permanente exija maior
conhecimento técnico do produto, o responsavel pelo Almoxarifado podera
solicitar o auxilio de profissional responsavel pelo Setor ao qual o equipamento se
destina.

SECAO V
DO INVENTARIO

Art. 35° — O inventario consiste no levantamento fisico dos saldos em
estoque do Almoxarifado Central ou depésitos das Unidades Administrativas com
objetivo de confrontar as informagdes do sistema informatizado e/ou fichas de
prateleiras permitindo entre outros:

1.0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com
o saldo fisico real nas instalagdes de armazenamento; e
IILA andlise do desempenho das atividades no almoxarifado, através dos
resultados obtidos no levantamento fisico.

Art. 36° — Os tipos de inventérios fisicos:

I.Inicial: Quando da cria¢éo ou identificagdo de uma unidade administrativa
com armazenagem, para identificacao e registro do material de consumo sob
a responsabilidade do agente.

I1.De Transferéncia de Responsabilidade: Quando da mudanca da
responsavel pela guarda do material de consumo;

I11.Eventual: Em qualquer época ou iniciativa do titular do 6rgédo, ou por
solicitagdo do Orgéo de controle interno;

IVV.Anual: Destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de
consumo em estoque nos Almoxarifados existentes em 31 de dezembro de
cada exercicio, constituido do inventéario anterior e das movimentagdes
ocorridas durante o exercicio.

Art. 37° — Os Inventdrios Fisicos de materiais em estoque no
Almoxarifado Central, e almoxarifados das Unidades Gestoras do Poder Executivo
Municipal deverdo ser realizados trimestralmente, devendo sempre manter
registros fisicos dos procedimentos.
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Art. 38° — O responsavel pelo Almoxarifado Central devera encaminhar
para o Setor Contabil, até dia 10 de janeiro os relatérios com saldos dos materiais
em estoque, referente ao ano anterior, devidamente assinado e compativel com os
dados inventariados.

CAPITULO IX "
DA RESPONSABILIDADE E IDENIZAGAO

Art. 39° — Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento de materiais dos estoques sob sua responsabilidade, bem
como pelo dano que, doloso ou culposamente, causar a qualquer material.

Art. 40° — E dever de todo o servidor comunicar, imediatamente, o
responsavel pelo Almoxarifado Central, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados.

Art. 41° — Recebida a comunicagdo, o responsavel pelo Almoxarifado
Central apds a avaliacdo da ocorréncia podera:

I.Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorrente
do uso normal ou de outros fatores que independem da agdo do
consignatario ou usuario;

11.1dentificar, desde logo, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao material,
sujeitando-o (s) as providéncias cabiveis;
111.Comunicar a Chefia Imediata o fato a fim de que seja se for o caso, designar
Comissdo para apuragéo da irregularidade.

Art. 42° — Na hip6tese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade
cabera ao Secretario da Controladoria Geral do Municipio adotar as providéncias
cabiveis necessarias a apuracédo e imputacéo de responsabilidades.

CAPITULO X
DO DESCARTE DE MATERIAIS

Art. 43° — Todo material com prazo de validade vencido, inserviveis e/ou
descartavel, como formularios, pneus usados, cartucho de tinta e toner, bem como
fitas de impressoras matriciais, e outros suprimentos de informatica, deveréo ser
encaminhados ao Almoxarifado Central, para destinacéo e descarte apropriados.

Art. 44° — Os materiais identificados como obsoletos ou desuso, em
estoque no Almoxarifado deverdo ser separados e relacionados, para fins de exame
e avaliacdo pela Comissdo de Vistoria e Baixa, objetivando as a¢Bes para o seu
descarte e baixa, de ascordo com os procedimentos descritos.

Art. 45° - Integram esta Instrugdo Normativa 0s seguintes anexos:

a) Anexo | — Requisi¢do/Devolugio de Material;

b) Anexo Il — Notificacdo de Irregularidade no Fornecimento de
Materiais;
c) Anexo Il —Ficha de Prateleira;

d) Anexo IV - Ficha de Controle de Estoque — Almoxarifado;

e) Anexo V- Modelo de Autorizacéo de Recebimento de Produtos de Uso
Imediato;

f)  Anexo VI - Carimbo de Recebimento de Material.

g) Fluxograma — Distribuicio de Materiais para Secretarias e Orgéos;

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46° — N&o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
Almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por funcionéario autorizado.

Art. 47° — Nenhum material deverd ser liberado as Unidades, antes de
cumpridas as formalidades de recebimento, aceitacdo e registro no sistema
informatizado de controle de estoque.

Art. 48°— Nenhum material pode ser entregue sem a respectiva requisicao
de materiais, sob pena de responsabilidade.

Art. 49° — Nenhum material podera ser recebido se ndo vier acompanhado
da Nota Fiscal ou documento equivalente.

Paragrafo Unico — O material somente podera ser recebido caso se
apresente em concordancia com as informagdes expressa na Nota Fiscal ou
documento equivalente, na Nota de Empenho e/ou na Ordem de Compra.

Art. 50° — Nenhum material pode entrar ou sair do Almoxarifado sem o
registro no sistema informatizado e/ou fichas de prateleiras.

Art. 51° — Todo servidor ser responsabilizado por desaparecimento do
material que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar ao
mesmo, com direito & ampla defesa em processo administrativo.

Art. 52°— A Controladoria Geral do Municipio poderd realizar auditorias
no Almoxarifado Central e nos Setores de Almoxarifados das Unidades a qualquer
momento através de amostras, com quantidades e intervalos a serem definidos no

momento do inicio das atividades, ou de forma integral ou conforme plano de
auditorias.

Art. 53° — Os procedimentos contidos na presente Instrugdo Normativa
devem ser adotados, obrigatoriamente, por todos os Orgdo da Administracéo
Municipal.

Art. 54° — Os casos omissos ou que suscitam davidas serdo disciplinados
e dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 55° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua
publicacéo.

Cuité — PB, 25 de julho de 2025.

Hélio Placido de Almeida
Secretario da Controladoria Geral

Grazielle de Souto Pontes
Secretaria Municipal de Administragéo
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