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Disciplina os procedimentos e rotinas de controlar o
recebimento, operacionalizagao jut-in-time e fornecimento de
materiais adquiridos pelo Poder Executivo Municipal, como
forfia de proniugav da eficiencia ¢ ransparéncia nos gasios
publicos.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGA, Estado de Minas Gerais, no uso
das suas atribui¢des que Ihe conferem a Lei Organica Municipal, e
CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o conjunto de principios e procedimentos
desUrnduaus du 1eceDiiieniu, uperduiondiizagdu Just — i - Urie e fuimnecimento de mdieridis
adquiridos pela Administracao;

CONSIDERANDO que a manutengdo de estoque fisico € onerosa as
organizagdes, sendo seus custos relativos a diversos fatores — roubos, furtos, aluguel de espacos
fisicos, seguros, entre outros —, podendo chegar a niveis altissimos e insuportaveis;
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entrada e saida dos materiais adquiridos através da Administracdo Publica, DECRETA:

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° O presente Decreto tem por finalidade disciplinar procedimentos e rotinas para controlar o
recebimento, operacionalizagéo jut-in-time e fornecimento de materiais adquiridos pelo Poder
Executivo Municipal, como forma de promog&o da eficiéncia e transparéncia nos gastos publicos.

CAPITULU ii

ABRANGENCIA

Art. 2° Esta norma abrange todos os érgdos da administracdo direta e ipdireta do Poder
Executivo Municipal.

CAPITULG iii )\
CONCEITOS
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Art. 3° Para os fins deste Decreto considera-se:

| - Setor de Compras € o local onde sdo armazenados os materiais de consumo utilizados pelo
Municipiv  de  ividrigd, anies  de  seremn  disitiouidos as  Unidades  Gesioras.

Il - Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdo do seu uso
constante e da definigdo da Lei Federal n® 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagédo limitada ha dois anos, tais como
géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario, materiais pedagégicos, materiais de
expediente, materiais de higiene e limpeza, pegas e acessorios para a manutencgédo de bens etc.

Il - Materiais Permanentes: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, elou tem uma  durabilidade superior a dois  anos.

iV - Jusi i Tinrte, yue sigriiita “miormeru cero’, € urm sisierna con oojetive de consumin a
quantidade exata de um produto, de acordo com a demanda, de forma rapida e sem a
necessidade da formagéo de estoques, fazendo com que o produto chegue a seu destino no
tempo certo, por isso carrega o nome de Just in Time.

V - Equipamentos e Materiais Permanentes: Itens de uso permanente que em razdo de seu uso
constante e da definicdo da Lei Federal n°® 4 320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo
quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como:
mobiliario, equipamentos elétricos e eletrénicos, veiculos, maquinas etc.

VI - Recebimento: E o ato pelo qual o material encomendando é entregue no local previamente
designado, ndo implicando em aceitagdo, transfere apenas a responsabilidade pelo fornecimento
dos materiais adquiridos, do fornecedor ao érgao recebedor.
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recebido satisfez as especificagées contratadas.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° O presente Decreto tem como base legal: - Constituicdo Federal, art. 23, inciso |; art. 31;
art. 70, paragrafo unico; art. 74, inciso Il; - Lei Federal n° 4 320/64; - Lei Federal n° 8 666/93: - Lei
Federal n°® 101/00 - Lei de Reponsabilidade Fiscal (LRF). inciso IV do art. }5° da Instrugao
Normativa-INTC n. 08/2003, alterado pela INTC n. 06/2004, TCE-MG, e Consulta/TCE-MG n.
859.097.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

-
.

Art. 5° Sao resporisaviiidades do Controie inerno.

| - Promover a divulgagao e implementagao do presente Decreto, mantendo-o atualizado, orientar
as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
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e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expansao,

11l - Manter o presente Decreto a disposi¢cao de todos os servidores do Poder Executivo.

Art. 6° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Governo, dentre outras atribui¢des, a
formalizagao do processo de compras e a manutengao do cadastro de produtos nos sistemas de
informacao relativos a compras, licitagbes e contratos e a sua integragcdo com os sistemas de
gerenciamento dos procedimentos e rotinas de controlar o recebimento, operacionalizagao just-in-
time e fornecimento de materiais adauiridos pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 7° Compete aos 6rgdos municipais que manterdo o gerenciamento dos procedimentos e
rotinas de controlar o recebimento, operacionalizagéo jut-in-time e fornecimento de materiais
adquiridos pelo Poder Executivo Municipal, sem prejuizo de outras atribui¢des legais:

| - Manter o registro dos itens, em sistema informatizado;

Il - O registro dos movimentos de entrada e saida;

Ill - Controlar as emissées das ordens de fornecimentos;

IV - Controlar o consumo médio dos materiais por requisi¢ées;

V - Prestar conta do movimento de materiais por periodo, material, érgdos e unidades
administrativas, contrato/licitagao e/ou por fornecedor.

Art. 6° O sisiernia de cuniiuie gerenciai dus mmdieiais serd iidiiido peiv Seiur de Compras e
Contabilidade com a contribui¢do das demais Unidades Gestoras.

CAPITULO VI

et atala L T T F WL P 1
FARVULWIvICiY | Vo

Gabinete do Prefeito '
Praca Cel Bembém, n? 1.477, Centro, Manga/MG — CEP: 39.460-000
Telefone: (38) 3615-2112



PREFEITURA
MANGA-MGC

#MangaMaisFeliz

Secao |
Do Recebimento de materiais

Art. 9° A aquisicao de materlals de consumo e bens se dara conforme requisitos e procedimentos
estabelecidos na Lei n° 8.666/93 e neste Decreto, sob a responsabilidade de cada Orgéo do
Poder Executivo Mummpai.

§ 1° TODO o recebimento de materiais, no ambito do Poder Executivo Municipal, bem como sua
distribuigdo devera ser registrado em sistema informatizado;

§ 2° O recebimento de materiais esta condicionado a prévia Autorizagdo de Fornecimento-AF e
prévio empenho, em conformidade com a Lei n°®4.320/64 e devera ser realizado mediante os
seguintes procedimentos:

| - O fornecedor entregara o produto ao Setor de Compras, sendo imprescindivel a nota fiscal,

Il - No ato da entrega do material de que trata o inciso anterior, o responsavel pelo Setor de
Compras em conjunto com o Fiscal de Contratos fara a conferéncia do produto ou servigo
entregue com aquilo que fora solicitado/contratado, conferindo os pregos, especificagoes,
quantidade, célculos e situagao fisica de todos os materiais mediante nota fiscal e autorizagdo de
fornecimento;

Il - Caso o material ndo se apresente na forma contratada e solicitada, o Fiscal de Contratos
informara a inconformidade ao Gestor de Contratos, notificando a empresa por meio do seu
preposto, fara registro fotografico das inconformidades e devera devolvera a Nota Fiscal e o
maieriai ao fornecedor e fixdrd novo pPrazo para sandr o vicio do madieridi, coniorme coniratado,

IV - Conferido o material e se este estiver em conformidade com o contratado, o responsavel pelo
fiscalizacdo do contrato atestara o recebimento dos materiais e insumos no verso da Nota Fiscal.
O Secretario solicitante ouo responsével pelo Setor de Compras se formalmente designado para

i siol e = wmembo fie sl ot ol - o o P v e = v ~— At alem Asha P
Iﬂ.(uluﬂl S VLG NIl |Mulualq Cl IlIJtG \-l' “ U'.w‘ll" n lu'a| jul ||.tii§i'l&l T WIH wp.a ut‘.! f‘ul\l' ILGYGU (¥

Fornecimento - AF e com copia da Nota de Langamento do material no sistema informatizado da
Administracdo - Setor de Compras para anexar ao processo e fazer os devidos
encaminhamentos.

S. 2% Tadn a nrnbndlmnnfn de rerehimantn de matariais nnriprn <ar arnmnanhadn nnln ridadin

érgéos de controle e demais partes interessadas, obedemdo o disposto neste De eto ocasiao na
qual sera efetuado o registro no atestado de recebimento, bem como aposigao assinatura e
demais observagdes que se fizerem necessarias. '
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Art. 10. O recebimento ocorrera no Setor de Compras do Municipio, salvo quando o0 mesmo nao
possa ou ndo deva ser ali recebido, caso em que a entrega se fara nos locais previamente
designados.

Paragraio dnico. Quaiquer que seja o iocai ve recebimenio, o regisiro de enirada do maieriai
sempre devera ser realizado no sistema informatizado da Administragao.

Art. 11. O material recebido depende, para sua aceitagao, de:
| - Autorizagdo de fornecimento;

Il - Documento fiscal,

Il - Conferéncia;

IV - Exame qualitativo, quando for o caso.

§ 1° Se o material depender, também, de exame qualitativo, o responsavel pelo Setor de
Compras indicara esta condi¢cdo no documento de entrega do fornecedor e solicitara a Secretaria
Municipal de Governo indicagado de servidor capaz de proceder com a analise e manifestar-se
expressamente sobre a respectiva aceitagdo para fins de subsidiar o ateste na Nota Fiscal pelo

| ] = | i~ + +.
riscai do Contratlo.

§ 2° O Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por Comissao Especial, da
qual, em principio, fara parte o encarregado do Setor de Compras.

defeitos, o responsavel pelo Setor de Compras providenciara com o fornecedor a regularizagédo
da entrega para efeito de aceitagao.

Secéo ll
Da Operacionalizag¢do Just-in-time

Art. 13. Os principais cuidados a serem observados na operacionalizacéo just-in-time, dentre
outros sao:

i - O mumicipiv de Manga aduiara a iiiusuila de ndo rranier esioques iisicos, comprando e
abastecendo as unidades gestoras, de acordo com os itens necessarios, nasiquantidades
MECESsanas, (U MUIIEIIG (1eCe334a1iu, COiiT a qualiiads necessaiia para suprii as ij&Cessidades
da Administracdo sem perdas e geragéo de estoques.
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Il - O Sistema Just in Time focara na demanda efetiva, onde nada sera comprado antes do
momento exato da derradeira necessidade das unidades gestoras.

lIl - Dependendo da velocidade do consumo, as unidades gestoras seréo repostas com maior ou
menor rapidez, reduzindo a necessidade de esiogues, bem como os desperdicios provenienies
dos custos dos estoques fisicos.

IV - A sistematica de aquisi¢des mais comuns sera processada mediante licitagdo pelo Sistema
de Registro de Pregos (SRP). As tarefas da fase interna da licitagdo (estudo da demanda,
planejamento da contratagao, refinamento da pesquisa de pregos, estudos técnicos preliminares,
termo de referéncia, mapa de riscos, confecgdo de minuia de editaiicontraios, anaiise juridica e
autorizacdo da licitagdo) e da fase externa (publicagdo, abertura, adjudicagédo, respostas a
eventuais recursos) por vezes chegam a no maximo por cerca de dois meses (ou menos). Isso,
seguramente, torna viavel a ado¢ao da operacionalizagdo Just-in-Time.

V - A Agministragdo realizara a maioria das suas licitagdes pelo Sistema de Registro de Precos,
visando-se a assinatura de uma ata de registro de pregos, pelo vencedor da licitagdo, na qual o
fornecedor se compromete a:

* no decorrer da vigéncia da ata (de 6 a 12 meses, ndo superiores a 12 meses, ja contadas as
eventuais prorrogacies) farnecer o material pelo valor registrado:;

* durante a vigéncia da ata, caso a Administragéo emita uma ordem de fornecimento, o prazo de
entrega nao podera exceder ao registrado em ata.

VI - Apenas no momento em aue houver a efetiva necessidade do material, a Administracao
emitira uma ordem de fornecimento a empresa. Esta detém um prazo de entrega delimitado
previamente no Edital (5 dias), o que minimizara enormemente o intersticio compreendido entre a
demanda e a entrega do produto.

VIl - A operacionalizagdo just-int-time permitira a Administragdo ter agilidade no tempo de
ressuprimento e fortalece a intimidade na relagdo entre o Municipio que compra e o seu
fornecedor, alimentando a possibilidade de contratos flexiveis, com um canal direto para trocas de
informagbes técnicas durante o contrato e anterior a ele, objetivando melhorias e liges
aprendidas a serem incorporadas ao contrato, com mutua assisténcia para desenvolvimento da
qualidade, dentre outras carateristicas do sistema just-in-time.

VIII - Por meio da operacionalizagdo just-int-time, os estoques intermediarios serdo eliminados,

com redugao de desperdicios; produgdo de fluxo continuo; esforgo continuo na resolugdo de

problemas; aquisigdo/entrega/consumo de materiais apenas quando necessarios; necessi

Maioi agimdade o ieéssupiimenlo (iempo de ressupiimento imimino), Cicios Cuitus € &

consumo; tempo de resposta do fornecedor bastante &gil, melhoria continua dos processos
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IX — A dindmica da operacionalizagdo Just-in-Time, no que diz respeito & ao recebimento,
operacionalizagéo e ao relacionamento com fornecedores, se dara da seguinte forma:

i - A Unidade Gestora soiicitara os itens ao Setor de Compras, o Setor de Compras emitira Ordem
de Fornecimento ao Fornecedor, o Fornecedor encaminhara os itens solicitados ao Setor de
Comepras, o setor de compras realiza os registros devidos no sistema informatizado, confere todos
os dados juntamente com o Fiscal de Contratos, encaminhara a Nota Fiscal para realizagdo dos
estagios de despesa e, por fim, encaminha os itens a Unidade Gestora solicitante.

Il - No sistema Just in time o consumo € puxado a partir da solicitagdo da Unidade Administrativa,
na quantidade e na hora certas.

Secao lll
Da Requisicio e Distribuigio

Art. 14. As unidades integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal serdo
supridas de materiais e insumos exclusivamente pelo Setor de Compras, conforme disposi¢do
prevista neste Decreto.

Art. 15. Serdo permitidas duas formas de distribuigdo de materiais:

| - Por requisicao da unidade;
Il - Distribuigdo periddica.

Art. 16. A unidade soiicitante, quando ideniificar a necessidade de materiais e insumos, devera
fazer requisicdo de materiais a ser encaminhada ao Setor de Compras.

Art. 17. A requisicao de material podera ser realizada eletronicamente por meio de sistema
informatizado, por e-mail ou impressa, conforme padrdo a ser estipulado pela Secretaria
Municipal de Governo, e devera conter:

| - Numeragao sequencial e data;

Il - Identificagdo do Setor de Compras;

Il - Centro de custo;

IV - Descri¢gdo padronizada do material;

V - Quantidade;

VI - Unidade de medida;

VII - Identificagdo e assinatura do requisitante.

Art. 6. O remetenie comuincara, pela via maid rapida, a remessa de quaiguer
destinatario que, da mesma forma, dara ciéncia do recebimento.
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Art. 19. Para atendimento das requisi¢des de material, as Secretarias competentes encaminharao
as planilhas de materiais para que o Setor de Compras providenciem pedido de compra.

§ 1° Os diversos 6rgdos do Poder Execuiivo Municipai deverao estabelecer os quantidades
necessarios por demandas, como forma de evitar a falta de materiais.

§ 2° Sempre que as quantidades de determinado material forem necessarias a Unidade Gestora
correspondente dara ciéncia ao Setor de Compras, em tempo habil, para novas aquisi¢des.

Art. 20. Deve ser evitada a compra volumosa de materiais sujeitos a prazo de validade, a perda
de suas caracteristicas normais de uso, também daqueies propensos ao obsoletismo (por
exemplo: géneros alimenticios, material para analises laboratoriais, suprimentos de informatica,
etc.)

Art. 21. A movimentagdo de material entre o Setor de Compras e a Unidade requisitante devera
ser precedida sempre de registro no sistema informatizado, mediante documento de
Transferéncia e Nota de Requisigao.

Segao IV
Dos inventarios

Art. 22. inveniario € o instrumento informatizado, de carater gerenciai, controiado por meio
eletrénico para verificar, os itens registrados, que ira permitir, entre outros;

| - O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos itens com o saldo fisico real
nas unidades administrativas; e

ii - A anaiise do desempenho das aiividades no Setor de Compras e Unidades Adminisirativas,
através dos resultados obtidos no levantamento por meio de relatérios sintéticos ou analiticos.

Art. 23. Os Inventarios sdo realizados mensalmente, devendo sempre se manter registros fisicos
dos procedimentos.

Art. Z4. Podera também ser utiiizado o inveniario por Amosiragens para um acervo de grande
porte. Esta modalidade alternativa consistira no levantamento em bases mensais, de amostras de
itens de material de um determinado grupo ou classe, utilizando os resultados para os demais
itens do mesmo grupo ou classe.

Art. 25. Tipos de Inventario: \
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| - Inicial: quando da criag&o ou identificagdo de uma unidade administrativa com armazenagem,
para identificagdo e registro do material sob a responsabilidade do agente.

ii - De Transferéncia de Responsabilidade: quando da mudanga de responsavei peia guarda do
material,

Ill - Eventual: em qualquer época ou por iniciativa do titular do 6érgao, ou por solicitagdo do 6rgao
de Controle Interno;

iV - Anuai: destinado a comprovar a quantidade e o vaior dos materiais existenies em 31 de
dezembro de cada exercicio, constituido do inventario anterior e das movimentagdes ocorridas
durante o exercicio.

SegaoV
Da Responsabilidade e Indenizagao

Art. 26. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento de
materiais sob a sua responsabilidade, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar
a qualquer material.

Art. 27. E dever de todo o servidor comunicar, imediatamente, o responsavel pelo Setor de
Compras, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. 28. Recebida a comunicagédo, o responsavel pelo Setor de Compras, apds a avaliagdo da
ocorréncia podera:

| - Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso normal ou de
outros fatores que independem da a¢do do consignatario ou usuario;

it - Identificar, desde iogo, o (s) responsavei (eis) pelo dano causado ao materiai, sujeitando-o (s)
as providéncias cabiveis;

Il - Comunicar a Chefia imediata o fato a fim de que seja, se for o caso, designada Comisséo
para apurac¢éao da irregularidade.

Art. 29. Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja eie qual for, caso o
material seja de valor econémico insignificante.

Art. 30. Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao ritério
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Municipal de Governo adotar as providéncias cabiveis necessarias a apurac¢do e imputagdo de
responsabilidade.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 31. Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as formalidades
de recebimento, aceitagao e registro no sistema eletrénico.

Art. 32. TODAS as notas fiscais relativas a aquisi¢cdo de materiais, quando da entrega destas na
Secretaria Municipal de Governo, sem prejuizo de outros documentos, deverdo estar
acompanhadas de copia da nota de langamento de materiais no sistema eletrénico de controle.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Governo devera promover, em conjunto com outras secretarias
ou setores envolvidos, melhorias no sistema de cadastramento de produtos, visando a futura
integragdo dos sistemas de compras, licitagdes e contratos com os sistemas de controle de
materiais e de contabilidade.

Art. 34. Este Decreto devera ser reeditado sempre que fatores organizacionais, legais e/ou
técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servigos
publicos municipais.

Art. 35. Os termos contidos neste Decreto, ndo eximem a observancia das demais normas
competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 36. O descumprimenio do disposto na presente norma podera importar na apiicagdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais vigente,
sem prejuizo de outras medidas legais.

Art. 37.E parte integrante deste Decreto o Anexo | - NOTIFICACAO NA ENTREGA DE
MERCADORIAS.

Art. 38. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de ga em, 14 de setembro de 2022.

S SARAIVA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
Manga-MG, ........... o [ THRENRCRIETLER N /- AL

A (Nome da empresa)
NOTIFICAGAO NA ENTREGADE MERCADORIAS

Fica essa empresa notificada, que no ato do recebimento das mercadorias decorrentes do
empenho n® ..., e que foram acobertadas pela Nota Fiscal n° ......... , foi constatado
divergéncias conforme segue:

( ) Falta de mercadoria;

( ) Mercadoria em desacordo com o pedido;
( ) Mercadorias com avarias;

( )Outros

(Especificar) ....

( ) Dessa forma, firmamos o aceite parcial e estamos devolvendo as seguintes Mercadorias:

( ) Dessa forma, estamos fazendo a devolugao total das mercadorias, nao sendo dado o aceite.

Fica fixado o prazo de dias para sanar o vicio do material, conforme contratado, fazendo
a entrepa dos produtos/materiais conforme contratado.

VA

Nomej’)&iéi\natura do Responsavel

Nome e Assinatura da Empresa
(Representante/transportadora)

Nome do Fiscal do Contrato

Representante do OS
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