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ULO

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econédmico

Administracao Central
Unidade de Gestao Administrativa e Financeira
Departamento de Material e Patrimonio
Divisdo de Licitagdes e Almoxarifado
Nucleo de Almoxarifado

INSTRUCAO DE SERVICOS NA N° 01, DE 18-10-2021

Dispbe sobre os servicos que deverdo ser
executados pelo Nucleo de Almoxarifado
(NA) da Divisdao de Licitacbes e
Almoxarifado (DLA) do Departamento de
Material e Patriménio (DMP) da Unidade de
Gestao Administrativa e Financeira
— (UGAF) do Centro Estadual de Educacéao
Tecnoldgica Paula Souza — (CEETEPS)
considerando a Deliberacdo CEETEPS n.°
03, de 30-05-2008, alterada pela
Deliberacdo CEETEPS n° 74, de 16-09-
2021, a Portaria UGAF n° 1, de 07-10-2020,
alterada pela Portaria UGAF n° 03, de 20-
09-2021 e a Portaria DMP n° 01, de 20-09-
2021.

A DIRETORIA DO NUCLEO DE ALMOXARIFADO (NA) DA DIVISAO DE
LICITA(;OES E ALMOXARIFADO (DLA) DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL
E PATRIMONIO (DMP) DA UNIDADE DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA (UGAF) DO CENTRO ESTADUAL DE EDUCAQAO
TECNOLOGICA PAULA SOUZA (CEETEPS), com fundamento no inciso 1I1.2, do
artigo 44 da Deliberacdo CEETEPS-3, de 30-5-2008, alterada pela Deliberacéo
CEETEPS n° 74, de 16-09-2021, no § 2° do artigo 7° da Portaria UGAF n° 01/2020,
alterada pela Portaria UGAF n° 03, de 20-09-2021 e no artigo 18 da Portaria DMP
n°® 01/2021;

Considerando a necessidade de regular e padronizar os procedimentos
relacionados a execucao de suas atividades;

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplicadas no
desenvolvimento dos trabalhos;
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RESOLVE expedir a presente instrucdo, visando regulamentar 0s servicos
praticados no cumprimento das suas atribui¢des:

TITULO | — DA SOLICITACAO DO MATERIAL DE CONSUMO

Artigo 1° - O NA, diante das necessidades efetivas da Instituicdo e da anélise da
composicdo dos estoques, elaborard os pedidos de aquisicdo para a formacao e
reposicdo dos materiais de estoque, observando as normas legais pertinentes e as
orientacdes do setor competente, que, oportunamente, realizara o processo de
compra.

§ 1° - Quando for o caso, os pedidos de que tratam o0 caput deste artigo serédo
identificados, mediante a contagem mensal do respectivo material, efetuada por
meio do sistema eletrénico utilizado, que considerara a média de consumo, pelos
altimos trés meses, da Administracao Central.

§ 2° - Levando em conta a quantidade do item consumido, no prazo que se refere
0 81° os pedidos deverdo ser providenciados, nos termos da lei, com a
antecedéncia minima de 90 dias de modo que o estoque ndo seja prejudicado
perante o prazo necessario para a conclusdo da compra.

§ 3°- Os procedimentos a serem efetuados para as requisicbes de materiais
estaréo dispostos em manual, observando as orientacdes da Divisao de Licitacdes
e Almoxarifado - DLA, a fim de que esses pedidos lhe sejam enviados,
tempestivamente, para as providéncias cabiveis quanto a aquisicdo de materiais
de estoque, nos termos da lei.

8§ 4° - As amostras de produtos/materiais serdo mantidas sob a guarda do NA, até
o término da respectiva execuc¢ao contratual, salvo quando seus correspondentes
prazos de validade de exaurirem antes, observando, quando o for o caso, para seu
descarte, eventuais orientacdes preestabelecidas.

TITULO Il - DO RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO
DO MATERIAL DE CONSUMO
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Artigo 2° - Efetivada a compra nos termos da lei, 0 setor responsavel enviara o
Contrato, e/ou Nota de empenho do material ou outro documento equivalente e os
autos do processo ao NA, que o recebera de acordo com as exigéncias
estabelecidas, observando as disposicdes legais inerentes, de acordo com o
seguinte procedimento:

8§ 1° - O material sera recebido de forma provisoria no ato da entrega e o Nucleo de
Almoxarifado ter4 o prazo de até 5 dias Gteis para efetivar o recebimento definitivo,
periodo em que o analisara quanto a sua especificacao técnica.

§ 2° - Identificada qualquer irregularidade na especificacdo do produto, esse sera
devolvido a Contratada, com a notificagdo para sanear o problema, nos prazos
contratuais estabelecidos.

8§ 3° A Contratada também ser& notificada se descumprir o prazo pactuado para a
entrega dos produtos, ocasido que sera acionada para cumprir as normas
contratadas.

§ 4° - Ocorrendo as circunstancias descritas nos 88 2° e 3° desse artigo, sem a
solucéo da questédo ou sem a manifestacao da Contratada, os autos seréo enviados
ao setor competente para tomar as providéncias devidas no que concerne a
aplicacdo de penalidades pelo descumprimento contratual, de acordo com
legislacdo aplicavel.

§ 5° - Considerando as especificidades e quantidade dos itens, a depender da
analise do NA, os termos de recebimento provisério e definitivo poderdo ser
emitidos no mesmo momento, qual seja, no ato da entrega. Todo material recebido
deve estar acompanhado de DANFE de nota fiscal eletronica.

8 6° - Recebido definitivamente o material e estando na conformidade requerida,
serdo efetuados os procedimentos de recebimento da Nota Fiscal no sistema
eletrbnico, momento em que sera emitido o respectivo Termo de Recebimento,
Inspecao, Aceitacao e Liquidacédo — TRIAL para ser juntado a Nota Fiscal a fim de
atestar o devido cumprimento das exigéncias do edital e autorizar os procedimentos
necessarios para que a Contratada receba os valores pertinentes.
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§ 7° - Concluidos os atos de recebimento, e juntados aos autos os documentos

relacionados no 86° desse artigo, 0 respectivo processo sera enviado a area
responsavel para a liquidacéo da despesa.

Artigo 3° - As Unidades de Ensino quando do recebimento de seus materiais de
consumo advindos dos processos de compra, deverdo observar todos os
procedimentos descritos no artigo anterior.

Artigo 4° - De modo excepcional, os materiais de consumo solicitados diretamente
pelas &reas interessadas serdo, por elas, recebidos. Nesse caso, tais setores
ficardo obrigados a informar, de imediato, ao NA os dados desse recebimento, e
deverdo, ainda, requisitar, formalmente, o registro e a baixa, no sistema, de tais
itens.

Artigo 5° - O recebimento de materiais de uso permanente ficard sob a
responsabilidade das areas solicitantes.

Artigo 6° - Os materiais recebidos pelo NA serdo armazenados fisicamente em
prateleiras organizadas por enderecamento e identificacdo dos produtos.

8 1° - Essa organizagdo sera consultada pelo sistema eletrdonico utilizado no NA,
para a celeridade da localizacdo do material.

TITULO 1l — DA DISTRIBUICAO E BAIXA DO MATERIAL DE CONSUMO

Artigo 7° - A distribuicdo dos materiais na Administragéo Central se dara de acordo
com as requisi¢cdes dos interessados, recebidas mediante o sistema eletrénico na
conformidade das orientacbes emanadas.

Artigo 8° - A entrega do material sera realizada presencialmente no NA, apoés
dupla conferéncia, que se refere a analise de quem efetua a retirada do material
e de quem o entrega.
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§ 1° - A entrega de que trata o caput deste artigo, sera efetivada através da
apresentacao, pelo solicitante, da requisi¢cao, devidamente autorizada pela chefia
imediata, sendo assinada no momento da entrega do material pelo recebedor.

§ 2° Tais requisi¢des, recebidas presencialmente, serdo arquivadas para fins de
controle e auditoria.

Artigo 9° - Apés o fornecimento, o material € baixado no sistema, isto €, subtraido
da contagem existente no sistema de controle utilizado, que automaticamente,
atualizara o estoque.

8§ 1° - As operag0Oes de sistema sao finalizadas quando da emissédo do Balancete
mensal, em que ocorre o fechamento contabil.

TITULO IV — DO BALANCETE MENSAL

Artigo 10 - O Balancete mensal é um demonstrativo contabil referente ao
movimento de entrada e saida do estoque, que € emitido ao final de cada més, com
0 propésito de prestar contas sobre todos os materiais de consumo recebidos e
distribuidos pelo NA e pelas Unidades de Ensino.

§ 1° - Perante o saldo mensal desse balancete, que é efetivado pelo sistema, serdo
conferidos todos os materiais que constam fisicamente no NA e nas Unidades de
Ensino, cada qual com sua respectiva responsabilidade.

§ 2° - Os documentos que compdem o balancete mensal séo:

| — Relatérios de entrada de nota fiscal;
Il — Relatorio de requisicdo de materiais; e
[Il — Relatério de posicao do estoque.

§ 3° - Os arquivos, de que tratam o paragrafo anterior, servem de base para o
Relatorio de Fechamento Mensal por Unidades, que € enviado, mensalmente, ao
setor contabil para a devida baixa dos valores contabeis, de modo a conter os dados
referentes ao saldo inicial, entradas e saidas da Administracdo Central e das

Unidades de Ensino, sendo sua emissdo e encaminhamento, a Divisdo de
Contabilidade, de responsabilidade do Nucleo de Almoxarifado.
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8§ 4° - O Nucleo de Almoxarifado faz o acompanhamento dos lancamentos contabeis
realizados na conta de material em estogue no sistema governamental, a fim de
conciliar esses valores com os valores correspondentes ao estoque fisico do Centro
Paula Souza (Administracdo Central e Unidades de Ensino).

8 5° - No Sistema Integrado de Administragdo Financeira para Estados e Municipios
- SIAFEM/SP seréo langados mensalmente os valores de saida, dado que valores
referentes as entradas séo lancadas quando da liquidacao das despesas.

8 6° - Todos os saldos, entradas e saidas devem estar em consonancia com o
sistema governamental, com o programa utilizado pelo utilizado pelo CEETEPS e
com 0s quantitativos fisicos dos materiais alocados no estoque das Unidades de
Ensino e da Administracédo Central.

§ 7° - Havendo eventual divergéncia, o NA entrar4 em contato com a Unidade para
informar a falha, a qual tera o prazo de 3 dias uteis para sanea-la e reformular seu
balancete, de forma a enviar, imediatamente, novo arquivo, que sera utilizado para
corrigir os sistemas eletrénicos, com vistas a harmonizar todos os saldos.

TITULO V — DAS OBRIGACOES DAS UNIDADE ENSINO PERANTE SEUS
ESTOQUES

Artigo 11 — Cabera as Unidades de Ensino controlarem seus respectivos estoques,
administrando, nos termos da lei e das normas do CEETEPS, fisica e
eletronicamente, suas entradas e saidas de materiais de consumo.

8 1° - Mensalmente, até o quinto dia util, deverdo enviar ao NA seus balancetes
mensais, a fim de que sejam informados, ao setor contabil, os valores que
precisardo ser extraidos da conta destinada aos materiais de consumo em estoque
no Sistema Governamental, que realiza essa gestao.

§ 2° - Para tanto, o NA, tempestivamente, precisa efetivar as acbes necessarias
pelo sistema, motivo pelo qual é imprescindivel que o prazo determinado no
paragrafo anterior seja rigorosamente cumprido pelas Unidades, sob pena de
prejudicar o controle de estoque nos sistemas governamentais e no CEETPS.
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§ 3° - Verificada eventual divergéncia nos saldos, a Unidade sera informada para
que regularize a situacdo imediatamente e envie ao NA novo arquivo com 0
Balancete corrigido, a fim de que os controles de estoque governamental e do
CEETEPS sejam ajustados, com vistas a ficarem em consonancia.

TITULO VI - DO INVENTARIO MENSAL E ANUAL
Artigo 12 — O inventario, seja mensal ou anual, trata-se da contagem do estoque
fisico perante o informado pelo sistema, a fim de conferir todos os saldos para
demonstrar a consonancia entre eles.
§ 1° - Para tanto, sera emitido, pelo programa utilizado, um relatério que consiste
na posicdo do estoque, isto é, tudo aquilo que consta armazenado na data da
respectiva emisséo, que sera conferido por meio da contagem dos materiais fisicos
disponiveis no NA.
§ 2° - Eventual inconsisténcia devera ser sanada, por meio de conferéncia de notas
fiscais e registros eletrénicos, a fim de que todo material registrado no saldo do
programa seja efetivamente o que conste, de modo fisico, no NA;
§ 3° - Todos esses procedimentos deverdao ser observados pelas Unidades de

ensino, que sao as responsaveis pelos seus respectivos estoques.

TITULO VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 13 - Essa instrucao sera divulgada por meio do site do CEETEPS, data em
que entrara em vigor.

Artigo 14 - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Sao Paulo, 18 de outubro de 2021.
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MARIA DE FATIMA COSTA DE OLIVEIRA

Diretora de Servico do Nucleo de Almoxarifado

JORGE SOARES PEREIRA

Diretor da Divisdo de Licitacfes e Almoxarifado
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