DECRETO N° 4.258 — N. DE 14 DE ABRIL DE 1998

Aprovam normas que disciplinam procedimentos do
Sistema de Administracdo de Material nos Orgéos da
Administracdo Direta.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicoes que Ihe confere o Art. 91. Inteiro Ill. Da constituicdo Estadual.

DECRETA:

Art. 1°. Ficam aprovadas as normas constantes deste Decreto que disciplinam os
procedimentos do Sistema de Administracdo de Material nos Orgédos da Administracéo Direta do

poder Executivo Estadual.

Art. 2°. Os Orgdos da Administracéo Indireta ficam sujeitos ao disposto no Art. 1°

até que sejam estabelecidas normas préprias.

Art. 3°. A execucdo dessas normas tera supervisao e orientacdo da coordenacao
de Administracdo Geral — CAD da Secretaria de Estado de Administracdo e dos Recursos

Humanos.

Art. 5°. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario especialmente o Decreto n°® 3.091-
N, de, 27 de dezembro de 1990.

Palécio Anchieta, em Vitéria, aos 14 de abril de 1998, 177° da Independéncia, 110°
da Republica e 464° do Inicio da Colonizacao do Solo Espirito-Santense.

VITOR BUAIZ
Governador do Estado

PEDRO IVO DA SILVA

Secretéario de Estado da Administracéo e dos Recurso Humanos — SEAR



NORMAS DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Capitulo |

Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° - O apoio as Secretarias de Estado da Administragdo Direta, mediante a
prestacdo de servico-meio necessario ao seu funcionamento regular, é prestado, de forma
centralizada, pela Secretaria de Estado da Administracdo e dos Recursos Humanos, por

Intermédio dos Grupos Setoriais.

Art. 2° - A presente norma objetiva propiciar o estabelecimento de uma politica de
padronizacdo de procedimentos na administracdo de material e tem por finalidade o
planejamento, o controle e a coordenacdo de todas as atividades ligadas a compra ao
recebimento, a distribuicdo e ao controle dos estoques de material.

Paragrafo Unico - Cabera aos Almoxarifados Setoriais as atividades de:

¢ Requisicao de compras
e Recebimento

e Conferéncia

¢ Registro

e Armazenagem

¢ Distribuicao

e Inventario



Capitulo Il
Da Requisicao de Compras

Art. 3° - O formulario Requisicdo de Materiais ou Contratacdo de Servicos - RMCS
(Anexo 1) é o documento habil para solicitacdo de compra de materiais ou contratacdo de

Servigos.

Art. 4° - O Almoxarifado verificara a necessidade de reposicdo de estoque e

encaminhara a RMCS ao Setor de Compras.

Paragrafo Unico - No caso de compras de materiais inexistentes em estoque, 0
Almoxarifado receberd a Requisicdo Interna de Materiais — RIM (Anexo Il) e encaminhara ao

GDS/GDRS para as providéncias junto ao setor de Compras.
Capitulo Il
Do Recebimento do material

Art. 5° - Todo material adquirido pelo 6rgédo, seja de consumo ou permanente,
devera obrigatoriamente transitar pelo seu Almoxarifado, que fara conferéncia e atestara

recebimento no verso da Nota Fiscal através de carimbo padronizado (Anexo llI).

Art. 6° - Os materiais que, devido a sua natureza, volume ou peso, devam ser
entregues nos proprios locais de utilizacdo, em carater excepcional, serdo recebidos na presenca
de um representante do Almoxarifado, que fara conferéncia e atestara recebimento no verso da

Nota Fiscal através de carimbo de padronizado (Anexo lIlI).

Art. 7° - O material adquirido, no ato da entrega, devera obrigatoriamente estar
acompanhado de 02 (duas) vias da Nota Fiscal (1° e 2°via), que devera ter discriminado o n° da

Autorizacao de Compras (Anexos V).

Art. 8° - Em se tratando de recebimento de bens patrimoniais moveis (material

permanente), devera ser providenciada a imediata comunicacdo ao Setor de Patrimoénio do



Orgéo, através do envio de uma via da Nota Fiscal respectiva ou de sua copia, objetivando o

registro patrimonial e a plaqueta de identificacdo, ap6s o aceite definitivo

Art. 9° - Todo e qualquer material s6 estara em condi¢6es de ser recebido quando
for entregue em perfeito estado e de acordo com as especificagbes constantes da Autorizagao

de Compras e da Nota Fiscal.

Capitulo IV
Da Conferéncia do Material

Art. 10 — O responséavel pelo recebimento do material devera proceder a sua
conferéncia quantitativa e de preco, com base nas especificacdes constantes na 12 via da

Autorizacao de Compras e da Nota Fiscal.

Art. 11 — Caso o material recebido dependa de vistoria para a sua aceitagdo, o
Almoxarifado, no prazo maximo de quarenta e oito horas, solicitara ao setor requisitante as

providéncias necessarias para o aceite definitivo, no prazo maximo de dez dias uteis.
Capitulo V
Do registro do Material

Art. 12 - Todo material do Almoxarifado sera registrado individualmente e os

lancamentos de entrada, saida e saldo de estoque deverao estar sempre atualizados.
Capitulo VI
Da Armazenagem

Art. 13 — Todo material recebido devera ser armazenado no Almoxarifado em local

adequado e etiqguetado com o0 nome, o cédigo do material e sua localizagéo.



Paragrafo Unico — E proibido a armazenagem de materiais explosivos ou botijées de gas
dentro do Almoxarifado. As botijas de gas devem ser armazenadas em local aberto, com uma
identificacao visivel de “Proibido Fumar” e “Inflamavel”, e os explosivos armazenados de acordo

com orientacdo do Corpo de Bombeiros.
Capitulo VI
Da Distribui¢céo do Material

Art. 14 — O unico documento habil para requisitar materiais nos Almoxarifados é a
Requisi¢céo Interna de Material — RIM (Anexo II).

Art. 15 — Os bens patrimoniais de pequeno valor serdo fornecidos, mediante
requisicdo interna de material e de um termo de responsabilidade, assinado pelo servidor que ira

utiliza-lo.
Capitulo VI
Do Inventario
Art. 16 — Anualmente devera ser feito o inventario geral dos bens do Almoxarifado.

Art. 17 — O inventario de materiais pode ser geral e/ou fisico. O inventario geral € o
levantamento fisico/contabil/técnico com o objetivo de comparar 0s registros com o0 estoque

fisico. O inventario fisico € rotineiro e deve ser entre periodos certos.

Art. 18 - O inventéario devera ser executado por uma comissdo, composta de no
minimo trés membros, por designagcdo superior, e que atuem nas seguintes areas do 6rgao
inventariado.

a) Setor Administrativo, GDS/GDRS

b) Setor Financeiro/Planejamento, GFS/GPO

C) Outro Setor, a critério do titular da Pasta



PROCEDIMENTOS DO ALMOXARIFADO

1- RECEBIMENTO

1.1 - Receber (mesmo sem garantir 0 aceite) todos os materiais que chegarem
no Almoxarifado (comprado, doado, cedido, permutado, emprestado ou de qualquer outra
maneira), desde que esteja acompanhado de documentacao de procedéncia ou Nota Fiscal nas

condicdes exigidas nestas normas;

1.2 - Supervisionar a entrega de materiais que, por sua natureza ou motivos

destacados, devam ser recebidos no proprio local de uso pelo requisitante.

1.3 - Quando trata-se de materiais ou equipamentos técnicos especificos, o
Almoxarifado solicitard, dentro do prazo de quarenta e oito horas, o pronunciamento de técnico
especializado (pode pertencer ao setor requisitante) e s6 recebera o referido material, ap6s
liberacdo pelo técnico ou pelo setor solicitante, garantindo que o material confere com as

especificacoes;

1.4 — Caso ndo seja emitido o laudo técnico especializado no prazo maximo de
dez dias Uteis a partir da data da solicitacdo, a inspecdo devera ser feita pelo pessoal do
Almoxarifado que fara o recebimento do material incorporando-o ao estoque e responsabilizando

0 setor requisitante por qualquer irregularidade constatada a posteriori;

2- CONFERENCIA

2.1 — Desembalar, se necessario e conferir todos os materiais que derem entrada
no Almoxarifado ou que séo entregues no local do requisitante de acordo com a documentacéao

gue o acompanha ou Nota Fiscal,

2.2 — Conferir as condicdes de para verificar se o material comprado esta sendo
entregue conforme as exigéncias do pedido, inclusive selecionando amostras do material para

contagens e vistorias mais apuradas;



2.3 — Caso o material esteja dentro das especificagcbes de Bem Patrimonial Mével
(material permanente), deverd ser providenciada a imediata comunicacdo ao Setor de Patriménio
do Orgéo, através de envio de uma via da nota fiscal respectiva ou de sua copia, objetivando o

registro patrimonial e a plaqueta de identificacéo, apds o aceite definitivo;

2.4 — Havendo constatacdo de irregularidade apds o recebimento ou durante a

conferéncia do material, comunicar o fato imediatamente a chefia superior;

2.5 — Carimbar e assinar todos as vias da Nota Fiscal, caso o material esteja em
condicdes de ser aceito, responsabilizando-se pelo recebimento através de carimbo padronizado
(Anexo II).

2.6 — Encaminhar uma via da Nota Fiscal carimbada e assinada com o aceite ao
GDS/GDRS e arquivar a outra em pasta propria;

2.7 — Compras ou entregas parceladas sO terdo aceite normal se estiverem

previstas na Autorizacdo de Compras e na Nota Fiscal.

2.8 — O material ndo aceito, total ou parcialmente, (por qualquer motivo) deve ser
devolvido em até quarenta e oito horas ao fornecedor, sendo comunicado imediatamente o setor

responsavel pelas compras.

3- REGISTROS

3.1 — Os registros de “Controle de Estoques” deverdo ter as seguintes

informacgdes, para entrada do material no Almoxarifado:

3.1.1 — Data de entrada, n° da Nota Fiscal, nome do fornecedor, quantidade

adquirida, preco unitario e o preco total;

3.1.2 — Calcular o prego médio ponderado, dividindo-se o total dos valores (valor

do estoque + valor da aquisi¢céao) - pelo (total do saldo em estoque + o total da quantidade



adquirida), fazendo-se constar o novo preco médio apurado na coluna prépria DO SALDO DO
ESTOQUE.

4- ARMAZENAGEM

4.1 — Todo material devera ser armazenado nas seguintes condicdes:

4.1.1 — Obedecer as Normas Federais de Seguranca (NFS) determinadas para as
atividades de Almoxarifado;

4.1.2 — Instituir uma codificacdo propria para cada prateleira, escaninho, estantes

e divisorias, anotando nas fichas de prateleiras e de Controle de Estoque.

5- REQUISICAO DE COMPRAS

5.1 — Sempre que o estoque de materiais estiver na qualidade de “Estoque
Minimo”, deverd ser solicitada a Requisicdo de Compras de Materiais ou Contratacdo de
Servigos — RCMS (Anexos |) ao Setor de Compras. O Almoxarifado deve informar ao setor de
compras, baseado nos pedidos feitos através das Requisi¢cdes Internas de Materiais - RIM

(Anexos Il) quais os itens necessarios para recompor o estoque.

5.2 — A programacao de compras deve ser feita a partir dos dados obtidos nas

Requisicdes Internas de Materiais — RIM (Anexos Il), recebidas pelo Almoxarifado.

5.3 — Na escolha do material para compra devem ser contemplados, sempre que

possivel os itens padronizados, de uso comum aos varios Orgaos.

6- CONTROLE DE ESTOQUE

6.1 — Devera ser feito diariamente o registro, em formulario préprio de toda
movimentacdo de materiais no Almoxarifado, mapa de entrada e saidas de materiais,
discriminando os valores movimentados por setores e por materiais, que sera encaminhado até
o 5° dia util do més subsequente ao setor responsavel, para atender ao Tribunal de Contas e a
Secretaria de Estado da Fazenda.



6.3 — Elaborar tabelas de dados estatisticos com informacdes sobre consumo por

itens, por setores e por periodos;

6.4 — Solicitar aos setores do 6rgdo o envio ao setor de compras a previsao dos
eventos, quando houver, que deverdo estabelecer as cotas extras de materiais, para que esses

eventos entrem na programacado de compras.

6.5 — A distribuicdo dos itens, conforme o consumo, pode ser:

6.5.1 — Distribuicdo regular — itens que podem ser analisados com 0s parametros

matematicos de previsdo automatica para reposicao.

6.5.2 — Distribuicdo irregular — itens cuja freqiéncia de consumo ndo permite
analise estatistica, pede um tratamento individual. Planejar a reposicéo, requer observacao do

comportamento na distribuic&o dia a dia.

6.5.3 — Distribuicdo de nao aprisionavel — itens de uso esporadico, ndo requer

estocagem e nem previsao para a reposicao.

6.6 — Observar a movimentagdo dos estoques para elaborar célculos de estoques

minimo a maximo, utilizando-se a seguinte férmula:

Nomenclatura

Célculos

CMM — Consumo Médio Mensal
Emin — Estoque minimo

Emin =2 x CMM
Eméax — Estoque maximo

Emax = 3 x CMM



QA — Quantidade a adquirir
QA = (Emax — SE) + (Emin - SE)

SE — Saldo existente

7 — DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

7.1 — O Almoxarifado devera distribuir o material de acordo com a solicitacdo dos

diversos setores do Orgao.

7.2 — O documento habil para fazer a solicitacdo de material € a Requisicao Interna
de Material - RIM (Anexo II). (IOP...) em blocos de duas vias, numeradas em sequencial e
devidamente preenchida com a quantidade solicitada, cédigo, descricdo sumaria dos itens de
acordo com o Catalogo de Materiais e a data de pedido. A numeracao da RIM tem como limite o
total de 05 (cinco) digitos.

7.3 — Nao podem ser feitas rasuras ou rabiscos na RIM.

7.4 — O material s6 sera entregue ao usudario mediante a apresentacdo da RIM

devidamente preenchida e assinada pelo servidor autorizado para solicitar materiais.

7.5 — Em caso de Unidades Regionais (ou Nucleos) localizados no interior do
Estado, o servidor responsavel pela solicitacdo de materiais deve assinar a RIM e trazé-la (ou

enviar por um portador com a devida identificacdo) para que possa receber o material.

7.6 — O Almoxarifado deve estabelecer um calendario de atendimentos por escrito.
Informar aos setores do Orgéo que so fara entrega nos dias e horarios indicados no calendario,
com excecao, ao pessoal do interior e casos de carater excepcional, previamente autorizados
por superiores.

7.7 — Os Bens Patrimoniais Méveis de Pequeno Valor serdo entregues mediante a
RIM e o Termo de Responsabilidade preenchido e assinado pelo servidor indicado para ser

responsavel pelo bem.



7.8 — A saida de material do Almoxarifado € caracterizada pela baixa no estoque,
isto é, o registro imediato na ficha de Controle de Estoques. Patrim6nio Estadual — DPE/SEAR e

solicitada a baixa do referido material.

7.10 — O DPE/SEAR possui normas regulamentadoras para orientar todo o

processo de baixa, de acordo com cada peculiaridade.

7.11 — Se o material a ser material a ser entregue pelo Almoxarifado for simular ao
solicitado na RIM o setor solicitante através de sua geréncia, deve atestar na RIM se este
substitui perfeitamente o outro com a mesma satisfacéo.

8- INVENTARIO

8.1 — Executar os inventarios fisico, técnico ou geral, conforme o cronograma

elaborado e determinado pela Geréncia de Materiais do Org&o.

8.2 — Levar quantitativamente todo o estoque, observado discrepancias quanto a,

8.2.1 — Quantidades fisicas diferentes das quantidades nos registros de controle do

estoque;

8.2.2 — Material igual com caédigo diferente;

8.2.3 — Material sem identificacdo (ou com cédigo incorreto);

8.2.4 — Material existente sem registro contabil na ficha de Controle de Estoques;

8.2.5 — Material registrado na ficha de controle de estoque, com saldo de estoques

inclusive, porém nao existe mais;

8.2.6 — Material cedido por empréstimo e néo recuperado;



8.2.7 — Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

8.2.8 — Material deteriorado ou danificado;

8.2.9 — Material sem a devida preservacao/conservacdo ou com embalagens

danificadas deteriorando o material;

8.2.10 — Materiais inserviveis ou alienaveis.



ANEXO |

GOVERNO DO ESTADO

DO ESPIRITO SANTO ou

REQUISICAO DE MATERIAL

CONTRATACAO DE SERVICOS

REQUISICAO N°

Data:

NOME DO ORGAO

SETOR REQUISITANTE:

JUSTIFICATIVA:

LOCAL DE ENTREGA DO MATERIAL/SERVICO:

ITEM

DESCRICAO DO MATERIAL/CONTRATACAO
DE SERVICO

UNID.

QUANT.

VALOR UNITARIO

OBSERVACAO

DATA:

1 DATA: /

ASSINATURA
CARGO/FUNCAO

ASSINATURA

CARGO/FUNCAO




ANEXO I

GOVERNO DO ESTADO | REQUISICAO INTERNA

DO ESPIRITO SANTO

DE MATERIAL

NO

DATA: 1

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

SETOR REQUISITANTE:

ITEM | ESPECIFICA | CODIGO UNID. | QUANTIDADE SALDO
CAO MATERIAL OU
SERVICO
PEDIDA | FORNE
CIDA
OBSERVACOES VISTO
MATRICULA

AUTORIZADO: RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO:
ASSINATURA MATRICULA | ASSINATURA MATRICULA
CARGO/FUNCAO: CARGO/FUNCAO:

DATA /

/




ANEXO 1l

Atesto o recebimento do material | Material vistoriado atende as
Constante desta Nota Fiscal especificacdes
Em, / / Em, / /
Assinatura Ass. Técnica
Aceite Provisorio: Aceite Definitivo:

[ ] [

OBS: CARIMBO COM AS DIMENSOES DE 10 X 05 Cms.




ANEXO IV

GOVERNO DO AUTORIZACAO DE | AUTORIZAGAO DE COMPRAS N°:
ESTADO DO COI\/IPRAS~ E PROCESSO N°:
ESPIRITO SANTO CONTRATAGAO DE  Fyeenmo .
SERVICOS
FORNECEDOR: CGC DO ORGAO REQUISITANTE:
ORGAO REQUISITANTE: MATERIAL
CONSUMO PERMANENTE
LOCAL DE ENTREGA: DATA DE ENTREGA:
ITEM | DESCRICAO DO | UNIDADE | QUANTIDADE PRECOS
MATERIAL UNITARIO TOTAL

TOTAL GERAL:

AUTORIZADO: ENTREGUE POR:

ASSINATURA MATRICULA | ASS. DO RESPONSAVEL P/
RECEBIMENTO

CARGO/FUNCAO: i
MATRICULA
CARGO/FUNCAO:

DATA: / /




