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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2026 - SMEEC/AGUAI

ESTABELECE DIRETRIZES, RESPONSABILIDADES E
PROCEDIMENTOS REFERENTES AO
RECEBIMENTO, ORGANIZACAO, CONTROLE,
ARMAZENAMENTO E DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS
NO AMBITO DO ALMOXARIFADO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, ESPORTES E
CULTURA DE AGUAI - SMEEC.
PATRICIA FERREIRA ZAVARIZE TENORIO, Secretaria Municipal de Educacéo, Esportes
e Cultura do Municipio de Aguai, Sao Paulo, nomeada pela Portaria n® 089, de 06 de junho de
2024, no uso de suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio, pela Lei n°
9.394/1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional), e demais legislacdes aplicaveis, e
CONSIDERANDO que a gestao de materiais constitui instrumento essencial a execugao eficiente

das politicas publicas, assegurando o adequado suprimento as unidades administrativas e

escolares;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37 da Constituicdo Federal, que impde a
Administracao Publica a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, os quais demandam organizacdo, padronizagcdo e controle dos

processos internos;

CONSIDERANDO as diretrizes da Lei n® 14.133, de 2021, especialmente quanto ao
planejamento das contratacdes, a gestao de riscos e a governanca das aquisi¢coes publicas, que

pressup6em adequada estruturacao dos fluxos logisticos e controle dos materiais;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 4.320, de 1964, quanto a obrigatoriedade de
manutengao de registros sintéticos e analiticos dos bens publicos, cuja légica de controle, por
analogia, deve ser aplicada também aos materiais de consumo, fortalecendo a rastreabilidade e

a fidedignidade das informacoes;

CONSIDERANDO as orientagdes dos orgaos de controle, em especial do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo e do Tribunal de Contas da Unido, que reiteram a necessidade de
formalizagao de procedimentos, inventario peridédico, controle de estoques e definigdo clara de

responsabilidades, conforme entendimentos consolidados em acérdaos e manuais técnicos;
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CONSIDERANDO as disposicdes da Instrugao Normativa n® 205, de 08 de abril de 1988,
que estabelece diretrizes para a gestdo de materiais, com énfase na racionalizagdo, no

planejamento, no fluxo continuo e no controle sistematico dos estoques;

CONSIDERANDO as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico,
em especial aNBC TSP 04 (R1), que reforca a necessidade de adequado controle, mensuracgao e

evidenciacao dos estoques;

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizagao dos processos administrativos, por
meio da estruturacdo e mapeamento dos fluxos de trabalho, com definicdo de etapas,

responsabilidades e pontos de controle, promovendo padronizagao, eficiéncia e transparéncia;

CONSIDERANDO que a utilizacao de indicadores de desempenho e a organizacao dos
processos por resultados permitem avaliar tempo, custo, volume e qualidade das atividades,

contribuindo para a melhoria continua e maior efetividade da gestao;

CONSIDERANDO, por fim, a necessidade de instituir rotinas administrativas e
mecanismos de organizagao interna, inclusive por meio da Classificacao Interna de Atribuicdes,
assegurando adequada distribuicdo de responsabilidades, rastreabilidade funcional e
fortalecimento da governanca, com vistas a eficiéncia, integridade e continuidade dos servigos

publicos;

RESOLVE

CAPITULOI
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa regulamenta os procedimentos estruturais do
Almoxarifado Central da Secretaria Municipal de Educacao, Esportes e Cultura (SMEEC),
contemplando etapas de recebimento, conferéncia, registro, armazenamento, controle de
estoque, distribuicéo e inventario, alinhadas aos principios da Administragao Publica, as
boas praticas de gestao de materiais e as orientagoes dos 6rgaos de controle.

Art. 2°. Para fins de organizagdo administrativa, ficam instituidas as Classificagdes
Internas de Atribuicbes (CIA), destinadas exclusivamente a padronizagdo de
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responsabilidades funcionais, nao representando criacdo de cargos, fungbdes ou
gratificacdes, conforme legislacao vigente.

Art. 3°. As Classificagdes Internas de Atribuigcdes (CIA) constituem instrumento de
organizacdo administrativa e segregacao de funcdes, nao caracterizando criacao ou
alteracao de cargo, fungado ou atribuicdo permanente.

Art. 4°. A designacéo dos responsaveis podera ser formalizada por ato administrativo
proprio, inclusive instrucado normativa.

§ 1°. A designacao para exercicio das atribuigoes previstas nesta Instru¢gdo Normativa
nao gera direito a percepcgao de vantagem pecunidria, gratificacao, adicional ou qualquer
outra forma de remuneragao.

§ 2°. As atividades desempenhadas no ambito das Classificagées Internas de
Atribuicoes serao consideradas como inerentes ao regular exercicio das fungdes do cargo
ocupado pelo servidor, nos termos do interesse publico e da organizagao administrativa.

§ 3°. Adistribuicao das atribuic6es observara os principios da eficiéncia, razoabilidade
e interesse publico, ndo configurando desvio de funcao, desde que compativeis com a
natureza do cargo.

Art. 5°. O almoxarifado constitui drea de acesso controlado, sendo permitida a entrada
apenas mediante autorizagdo e controle pelo responsavel do setor.

§ 1°. Toda movimentacdo de materiais deverad ser registrada no sistema oficial,
admitindo-se, em situacoes excepcionais, regularizacao posterior mediante justificativa.

Art. 6°. O almoxarifado devera manter medidas minimas de seguranga patrimonial,
incluindo:

l. controle de acesso ao local;
Il definicao de responsavel por abertura e fechamento;
1l. armazenamento adequado conforme natureza dos materiais;

v. manutencédo de condicdes minimas de organizagao e limpeza.

Art. 7°. O almoxarifado deverd adotar medidas preventivas basicas contra sinistros,
observando:

. armazenamento adequado dos materiais;
1. separagédo de itens conforme risco;
1. monitoramento de condigcdes que possam causar deterioracéo ou perda;

Iv. comunicagéao imediata de situagdes de risco ou ocorréncia de sinistros.

Art. 8°. Os procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
aplicados com base nos principios da razoabilidade, eficiéncia e continuidade do servigo
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publico, podendo ser adaptados as necessidades operacionais, desde que assegurados o
controle e a rastreabilidade dos materiais.

CAPITULOII
DAS CLASSIFICAGOES INTERNAS DE ATRIBUIGOES (CIA)

Art. 9°. Fica estabelecida a segregacédo de fungbes no &mbito do almoxarifado, de forma
que as atividades de solicitagao, autorizacao, registro e movimentacao de materiais nao
sejam concentradas em um unico agente, garantindo controle, rastreabilidade e mitigacao
deriscos.

Art. 10°.A CIA-1 compreendera a Gestao e Controle Geral de Almoxarifado, supervisio
técnica e sistémica dos fluxos operacionais do almoxarifado, compreendendo:

. Parametrizagdo e operagdo do sistema Betha Almoxarifado;

1. Registro formal de entradas, saidas, transferéncias e baixas em sistema de
gestao de estoque ou patrimonio;

1. Definigdo de estoque minimo, estoque de segurancga e niveis criticos;

Iv. Analise de consumo, histérico de demanda e elaboragéo de insumos para
Estudos Técnicos Preliminares (ETPs), Termos de Referéncias (TRs) e descricoes
técnicas relacionadas;

V. Contribuir na elaboragcdo de Documentos de Formalizagcdo de Demanda
(DFD) sempre que necessario, em alinhamento ao setor demandante para a devida
estruturacao técnica da solicitagdo de compras.

VI. Emissao de relatdrios gerenciais para planejamento e compras;
VII. Coordenacao metodolégica do inventario anual e rotativos;
VIIl. Atendimento e fornecimento de informacbdes a auditorias internas e

externas para 6rgaos fiscalizadores.

Art. 11°. A CIA-2 compreenderd atribuicdes relacionadas a Movimentacgédo, Recebimento
e Distribuicao de Materiais. Sera responsavel pelas atividades fisicas e logisticas do
estoque, compreendendo:

l. Recebimento fisico e conferéncia preliminar de volumes;
l. Verificagao de avarias, quantidades, embalagens e conformidade basica;
1. Organizagao e movimentacéao interna do almoxarifado;

v. Apoio a separacao e distribuicao dos materiais as unidades;
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. olaboragcao na execucgao do inventdrio, recontagem e reorganizacdo de
\"/ Colab 3 30 do i Ari izacdo d

prateleiras.

Paragrafo Unico. A CIA-2 executaré as atividades sob orientagéo técnica da CIA-1.

Art. 12°. A CIA-3 compreendera atribuicdes de Armazenamento, Conservacao e Gestéo
de Riscos de Estoque. Sera responsavel pelas atividades relacionadas ao controle
qualitativo e preventivo dos materiais, envolvendo:

l. organizacdo dos materiais por categoria, validade, lote, criticidade e
rotatividade;

1. monitoramento de condi¢des ambientais, umidade, prazos e riscos
operacionais;

1l. indicacdo de itens sujeitos a ruptura, obsolescéncia ou descarte;

Iv. participacado no inventario anual e rotativo;
V. comunicacao preventiva sobre inconformidades observadas.
VL. realizar avaliagdo simplificada de riscos do almoxarifado, no minimo

semestralmente, com registro das ocorréncias e medidas preventivas adotadas.

CAPITULO Il
FLUXO OPERACIONAL DO ALMOXARIFADO

SEGAO |- DO RECEBIMENTO

Art. 13°. 0 recebimento de materiais observara as seguintes etapas:

l. conferéncia documental: empenho, nota fiscal, pedido ou instrumento de
contratagao;

Il conferéncia fisica: quantidade, integridade, especificacéo e validade;

lil. identificagdo de inconformidades e comunicagdo imediata ao setor de
compras;

V. registro da entrada no sistema Betha, preferencialmente no ato do
recebimento, admitindo-se regularizagao posterior mediante justificativa técnica e
autorizagao expressa da autoridade competente.
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SECAO Il - DO ARMAZENAMENTO
Art. 14°.0 armazenamento seguird critérios técnicos para garantir seguranca,
rastreabilidade e organiza¢éo, devendo observar:
l. separacgéo por familias, categorias e criticidade;

Il. adocao do método Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair (PEPS), sempre que
aplicavel;

1l. identificagao obrigatdria dos itens por meio de etiqueta padrio, contendo,
no minimo: codigo do item no sistema, descrigdo resumida, unidade de medida e,
quando aplicavel, lote e prazo de validade;

v. mapeamento de validade, condigbes ambientais e risco de deterioracéo.

V. controlevisual e sistémico dos prazos de validade, com destaque paraitens
préximos do vencimento.

§ 1°. A auséncia de identificacdo impede a distribuicdo do material até sua
regularizacao.

§ 2°. A responsabilidade pela identificagao dos itens sera da CIA-2, sob orientagdo da
CIA-1.

SECAO Il - DO CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 15°. Todo material movimentado devera ter registro obrigatdrio no sistema Betha,
vedada a manutencdo de estoques paralelos, cadernos, planilhas ou controles nao
oficiais.

l. A CIA-1 devera realizar anélises periddicas para verificagao de estoque minimo;

l. itens criticos;

11l. itens em desuso;
Iv. risco de vencimento;
V. rotatividade e previsdo de consumo.

SECAO IV - DA DISTRIBUICAO

Art. 16°. A distribuicdo observara as seguintes etapas:

l. solicitagao formal via sistema ou formulario institucional;
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l. autorizacdo administrativa;
lil. separagéo do material sob responsabilidade da CIA-2;
V. registro da saida no sistema;
V. comprovagéo de recebimento pela unidade.

SECAO V- DO INVENTARIO

Art. 17°.0 inventario geral serd realizado anualmente, com apuragdo formal de
divergéncias, emissao de relatério conclusivo e adogao de medidas corretivas.

§ 1°. Constatada divergéncia entre o estoque fisico e o registro sistémico, devera ser
adotado o seguinte procedimento:

. realizagcdo de recontagem imediata do item;
1. registro formal da ocorréncia;
1. comunicacédo a CIA-1 para anélise;
Iv. regularizacao do sistema, mediante justificativa técnica;
V. apuracao de responsabilidade, quando cabivel.
Art. 18°. As divergéncias dever&o ser tratadas no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 19°. Devera ser mantido registro das acdes corretivas adotadas em decorréncia de
inconsisténcias ou riscos identificados.

Art. 20°. Inventarios rotativos dever&o ser realizados de forma periddica, priorizando itens
de alto valor, alto giro ou maior risco, conforme planejamento definido pela CIA 1.

Art. 21°.0 almoxarifado devera realizar acompanhamento periédico do estoque, sob
responsabilidade do servidor designado na forma do Art. 4°, com registro das informacgdes
necessarias ao controle e a tomada de decisédo, observando, conforme a necessidade do
setor:

. niveis de estoque e necessidade de reposicao;
Il itens de maior consumo ou criticidade;

1. materiais em desuso ou com baixa utilizagao;
v. risco de vencimento, perdas ou avarias;

V. fluxo de entrada e saida de materiais e atendimento das requisicoes.

Paragrafo Unico. Os indicadores deverdo subsidiar acOes corretivas, planejamento de
compras e tomada de decisdo administrativa.
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CAPITULO IV
DAS METAS DE GOVERNANGCA

Art. 22°. Sao metas estratégicas desta Instrugdo Normativa:
l. incorporar 100% das movimentacoes ao sistema Betha;
Il. reduzir discrepancias fisico x sistémico para abaixo de 1%;

1l. consolidar mapa de riscos do estoque;

v. integrar o almoxarifado ao Planejamento Anual de Compras;
V. padronizar todos os fluxos com base nos apontamentos do TCE/SP.
CAPITULOV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23°. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria de Educacéo,
Orcamentos e Compras da SMEEC.

Art. 24°. O descumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo Normativa
podera ensejar apuracado de responsabilidade administrativa, sem prejuizo de outras
medidas cabiveis.

Art. 25°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Aguai, 07 de abril de 2026.

PATRICIA FERREIRA Assinado de forma digital por
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ANEXO UNICO
REFERENCIA LINK DE ACESSO
INSTRUCAO Estabelece critérios de
NORMATIVA N°205 DE | Organizagao, guarda e
08/04/1988 - movimentagdo de materiais; | https://www.gov.br/compras/p

RACIONALIZAGAO SOBRE
MINIMIZACAO DE CUSTOS
E TECNICAS PARA
CONDICOES DE
OPERACIONALIZAGAO DE
MATERIAIS

define controles minimos de
entradas e saidas; orienta
sobre inventario, métodos de
armazenagem e
responsabilidades do
almoxarifado.

t-br/acesso-a-
informacao/legislacao/instruco
es-normativas/instrucao-
normativa-no-205-de-08-de-
abril-de-1988

Traz dispositivos obrigatdérios

bens de
permanentes.

consumo e

LEI N° 4320 DE sobre registro patrimonial,
17/03/1964 controle de materiais,
NORMAS GERAIS DE inventario anual, conciliagdo | https://www.planalto.gov.br/cc
DIREITO FINANCEIRO fisico-contabil e ivil 03/leis/14320.htm
PARA CONTROLE DE responsabilidade sobre
ORCAMENTOS E guarda e movimentagdo de
BALANGOS bens.
Apresenta conceitos de
estoque no setor publico,
NBC TSP 04 (R1) de critérios de reconhecimento,

13/11/2025 mensuracao e baixa; define https:/ /www1.cfc.org.br/siswe
TRAT{-\MENTO custos, perdas, ajustes, b/SRIé/docs/N.BCT.SPO.4(R1).pdf
CONTABIL PARA métodos de avaliagdo e

ESTOQUE obrigacées de controle para

TCU - MAPA DE
PROCESSOS (2025)
ESTRUTURACAO E
PADRONIZACAO DE
PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS
APLICAVEIS A
ADMINISTRACAO
PUBLICA.

Apresenta metodologia para
identificagdo, modelagem e
gestao de processos.
Estabelece  principios de
governancga, categorizagao de
processos (finalisticos, de
apoio e de gestdo), além de
diretrizes para mapeamento,
documentacgao, melhoria
continua e integragcdo entre
atividades. Serve como
referéncia para estruturagao
de fluxos internos, inclusive de
almoxarifado, controle de
materiais e logistica publica.

https://apoioauditoria.tcu.gov.
br//wp-
content/uploads/sites/17/2025
/04/Mapa-de-Processos.pdf

TCU - INDICADORES E
MAPA DE PRODUTOS
(2025)

Documento elaborado pelo
Tribunal de Contas da Uniao
que apresenta metodologia
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DIRETRIZES E para construgéo de
PARAMETROS PARA indicadores, definicdo de
DEFINICAO, produtos, estabelecimento de

MONITORAMENTO E
AVALIACAO DE
INDICADORES E

PRODUTOS NO SETOR
PUBLICO.

critérios de desempenho e
alinhamento entre processos,
entregas e resultados. Oferece
orientagcbes para elaboracao
de indicadores estratégicos,
taticos e operacionais, além
de propor estrutura
padronizada para
monitoramento continuo e
avaliacdo de efetividade de
politicas publicas, inclusive
aplicaveis a area de logistica,
almoxarifado e gestao de
materiais.
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