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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 04/2011

Versdo: 02
Publicacao: DJEn® de __/ /2018

Unidade Responsavel: Departamento de Material e Patriménio - DMP

| - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos e controles relacionados as atividades
relativas a administragdo de material de consumo adquiridos pelo Tribunal de

Justica.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Material e Patrimbénio vinculado a
Coordenadoria Administrativa e a todas as unidades do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso.

lll - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:
1. Aquisigao

Compras de material para reposicdo de estoques, a fim de atender as
unidades do Poder Judicidrio, as quais deverdo ser efetuadas pelo Departamento

Administrativo.

2. Armazenagem

Conjunto de fungbes, sendo de recepgdo, descarga, carregamento,
organizacao, arrumacao e conservagao do bem, a fim de suprir adequadamente

as necessidades das areas operacionais.
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3. Distribuigao
Logistica pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao solicitante.
4. Comissao Permanente de Inventario e Bens Inserviveis (COMPIB)

Grupo de servidores nomeados pelo Presidente do Tribunal de Justiga para
compor a comissdo com finalidade de realizar o inventario de bens de consumo
estocados, conforme art. 41 da Portaria n® 429/2017/C.ADM.

5. Extravio

Desaparecimento de bens por furto ou por negligéncia do responsavel pela

sua guarda.

6. Furto

Crime que consiste no ato de subtrair coisa alheia movel pertencente ao
orgao, mediante a vontade livie e consciente de ter a coisa para si ou para
outrem.

7. Roubo

Crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem

mediante vicléncia ou de grave ameacga.

8. Material de Consumo

Aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua identidade fisica em

dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo.

9. Recebimento

Ato pelo qual o material adquirido € entregue ao orgédo publico no local
previamente designado, ndo caracterizando aceitacdo, pois apenas transfere a
responsabilidade pela guarda e conservagac do materal, do fomecedor ao drgdo
recebedor. Ocomera nos almoxarifados, salvo quando o mesmo ndo possa ou ndo deva ali

ser estocado ou recebido, caso em que a entrega se fara nos locais designados.
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Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material
sera sempre no Almoxarifado.

10. Aceitacao

Ato que formaliza a concordancia com o bem recebido, caracterizado pelo

“atesto” no documento fiscal,

11. Sistema de Gestao de Material de Consumo

Ferramenta tecnologica que controla o gerenciamento dos materiais de
consumo adquiridos por este Scodalicio e distribuidos as unidades do Poder
Judiciario.

12. Unidade

Areas/Setores integrantes da estrutura do Poder Judiciario do Estado de

Mato Grosso.

13. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado
de Mato Grosso (FIPLAN)

Sistema que processa a execugao orgamentaria, financeira, patrimonial e
contabil dos drgéacs e entidades da Administragao Estadual.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Lei 4.320/64 (estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragao e
controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipics e do
Distrito Federal), art. 75 e 76;

- Lei Federal 8.666/93 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administragdo Publica),
arl. 73 e 74,

- Portaria n® 429/2017/C.ADM. — Marco Regulatdrio Patrimonial;

- Instrugdo Normativa 01/2009/C.ADM (dispée sobre fiscalizagao e gestao dos
cantratos e atas de registro de pregos firmados pelo TJMT),

- Manual de Sistema de Controle Patrimonial.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:
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» promover discussoes técnicas com as unidades executoras para padronizar
as rotinas de trabalho, bem como realizar alteragbes nas InstrugBes

Normativas, de acordo com a legislagéo vigente.

« obter a aprovagdo da nova versao da Instrugdo Normativa, apos o crivo da
Coordenadoria de Controle Interno, promover a sua divulgagéo e

implementagéo.

2. Das Unidades Executoras:

« alerar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragbes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e 0 aumento da eficiéncia operacional:

» manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da

unidade, assegurando o seu fiel cumprimento;

¢ cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial

quanto aos procedimentos de controle.

3. Da Coordenadoria de Controle Interno:

= prestar o apoio tecnico na fase de atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos de controle;

« por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a Instrucdo Normativa, propondo
alteragbes para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacio de

novas Instrugoes Normativas.

VI - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos especificados nesta Instrugdo Normativa estdo

associados aos seguintes mapas de processos:
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Codigo | Processos de Trabalho
5.3 Gerir Distribuicdo e Consumo
5.3.1 Gerir Distribuicdo de Bens Permanentes e de Consumo
53.1.2 Gerir Material de Consumo

Estes mapas de processos estdo disponiveis na pagina da Intranet do
Poder Judiciario de Mato Grosso, atraves do menu: Coordenadorias >
Planejamento > Gestio por Processos > Repositorio de Processos.

CAPITULO | - DISPOSIGOES INICIAIS

1. O Departamento de Material e Patrimdnio &€ a unidade responsavel pelas
atividades de administrag@o e gerenciamento de material de consumo do Tribunal

de Justica do Estado de Mato Grosso.

2. Todo material de consumo adquirido pelo Poder Judiciario, devera dar entrada
(fisica/documental) na unidade de Material e Patriménio para fins de conferéncia,

registro e controle.

3. Deve ser evitada a compra de materniais sem planejamento, diante da possibilidade da
perda de suas caracteristicas nommais de uso, e também daqueles propensos ao
obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios, canetas esferogréficas, fitas impressoras
em geral, cometivos para datilografia, papel carbono e impressos sujeitos a serem

alterados ou suprimidos, etc.).

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES SOLICITANTES
A. DA SOLICITAGAO DE MATERIAIS
A.1. CADASTRAMENTO DE USUARIOS NO SISTEMA

1. Poderao ser cadastrados no Sistema no maximo 02 servidores por unidade,

cuja indicagdo é de responsabilidade do respectivo Gestor.

2. Para proceder ao cadastramento o Gestor devera enviar mensagem ao

Departamento de Material e Patrimonio e a Divisdo de Controle de Estoque,
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através do e-mail corporativo (dmp@timt.jus.br e controle.estogue@tjmt.jus.br),
solicitando o cadastramento e informando os seguintes dados:

a) Nome completo do servidor,
b) Matricula;

c) GPF;

d) Lotagao atual.

3. Obtida a senha provisoria, providenciar, de imediato, o cadastramento da

senha definitiva, como condi¢do para a requisigdo de materiais.

3.1. E da responsabilidade do servidor cadastrado a guarda do sigilo de sua
senha, a qual deverd ser substituida a cada 03 (trés) meses, por questdo de
seguranga.

3.2. E da responsabilidade do servidor, comunicar seu desligamento do setor,

mantendo-se responsavel até a efetiva comunicagao.

A.2. SOLICITAGAO DE MATERIAIS CADASTRADOS

1. As solicitagbes de materiais deverdao obedecer as orientagoes constantes no

Marco Regulatdrio — Portaria n® 429/2017, artigo 19 e seus incisos,

A.3. SOLICITACAO DE MATERIAIS NAO CADASTRADOS

1. Todo o nove pedido de aquisicao sera processado apos verificacio, mediante consulta
no Sistema, da inexisténcia no almoxarifado, do material solicitado ou de similar (e-mail)
gue possa atender as necessidades do usuario.

2. A descricdo do material ndo cadastrado devera ser elaborada com
especificagOes detalhadas necessarias a confecgdo do Termo de Referéncia para

futura aguisigao.

2.1. Entende-se por especificagdo detalhada o descritivo que identifica com clareza
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o item, por meio de suas caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento e de
desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagdo para a boa onientagao do

processo licitatorio.

2.2. l|dentficar o item, através do nome do material, conforme codigo do Aplic no
catalogo do TCE.

3. Quando se tratar de descricao de material que exija maiores detalhamentos técnico
podera ser juntado ao pedido os elementos necessarios, tais como: modelos, graficos,
desenhos, prospectos, amostras, efc.

B. DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS
B1. Das atribuigdes do Gestor-Geral da Comarca:

1. No ato do recebimento dos materiais, pelo destinatario os gestores deverao
realizar a conferéncia dos materiais listados na Guia de Recebimento com ©

fisico.

2. Estando em desconformidade, comunicar imediatamente ao Departamento de

Material & Patriménio, visando os ajustes necessarios.

3. Estando em acordo, realizar o recebimento mediante assinatura na Guia de
Recebimento, encaminhando uma das vias ao Departamento de Material e

Patrimdnio para controle e arquivamento virtual.

4. Estabelecer o controle dos bens recebidos, devendo vistar mensalmente as
guias de recebimento das requisigdes de materiais, apreseniando o historico,
semestralmente, ao Juiz Diretor do Foro da Comarca e determinar ao servidor
responsavel pelo recebimento e controle dos bens que digilalize todas essas
guias antes de arquivar, salvando-as em pastas com identificacdo da data (més e

ano) e tipo de bem consumo.

5. Mensalmente, devera, ainda, comparar a quantidade de papel recebida e
aquela utilizada nas impressdes (de acordo com o Relatério encaminhado pela

CTI - Coordenadoria Tecnologia da Informag&o).
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6. Atentem-se, na medida do possivel, para delegar as fungdes de pedir e receber
materiais a servidores distintos.

C. CONTROLE DOS MATERIAIS NAO CONSUMIDOS

1. Os gestores s&o responsaveis pelos pedidos em quantidade superior as
necessidades demandadas na unidade, sob pena de responsabilidade, sendo
vedado estocar materiais em quantitativo maior que o periodo de

reabastecimento.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL E
PATRIMONIO

A. DA AQUISIGAO

1. Elaborar Termo de Referéncia contendo as especificagbes, descricies e
quantitativos dos materiais a serem adquiridos para suprir as necessidades das
unidades do Poder Judiciario.

2. O Termo de Referéncia devera ser encaminhado a Coordenadoria
Administrativa para avaliagao e deferimento junto a Presidéncia, de acordo com a
conveniéncia e oportunidade.

3. Todas as compras deverdo obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n®
8.666/93 e nas normas e procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do
Sistema de Compras e Licitagdes - SCL.

B. DO RECEBIMENTO E ACEITAGCAO DO MATERIAL

1. O recebimento @ o ato pelo qual o material solicitado & recepcionado em local
previamente designado, (em regra, Almoxarifado no Departamento de Material e
Patrimdnio), ocomendo nessa oportunidade & conferéncia quantitativa e qualitativa
pelo fiscal, com base nas descrigdes constantes da Ata de Registro de Pregos efou
Contrato, Nota de Empenho e Nota Fiscal, podendo 0 mesmo ser provisario ou
definitivo, para posterior distribui¢do, conforme capitulo V, artigos 9 e 10, caput e §1°e
incisos da Portaria n® 429/2017.
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2. A entrega de material devera ocorrer sempre no Almoxarifado do Departamento de
Material e Patrimonio, exceto quando tratar-se de material especifico de uso imediato
ou de destinagdo urgente. Nesse caso, a enfrega devera ser efetuada no local
previamente estabelecido e acompanhada pelo fiscal do Contrato/ARP.

2.1. Qualguer que seja o local de recebimento, o material devera ser registrado no

Sistema, mesmo os de saida automatica, mediante guia.

3. Ao dar entrada no Departamento de Material e Patrimonio, o material devera estar
acompanhado da Nota Fiscal e DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletronica correspondente.

4. A aceitagio € o ato pelo qual o material recebido & inspecionado pelo (Fiscal),
verfficando sua compatibilidade com o documento legal para entrega (Nota Fiscal e
DANFE/Nota de Empenho), estando em conformidade, dar-se-d o "aceite”,

preferencialmente, no verso da Nota.

5. O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo nome, cargo e

matricula.

6. Na conferéncia do matenal, o responsavel (fiscal) encarregado pela recepgao
devera observar na Nota Fiscal cuidadosamente os seguintes elementos gue

deverao constar do documento de entrega.

| - dados cadastrais do fornecedor;

Il - nome, endereco e CNPJ do Tribunal de Justica;
Il - descrigao do material;

IV - peso e quantidade;

V - preco unitario e total;

VI - impostos;

VIl - marca;
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VIl - documentos de regularidade fiscais Federal, Estadual, Municipal, INSS, Trabalhista
e FGTS, para processar o pagamento.,

7. A enlrega de materiais com Nota Fiscal de valor acima de R$ 176.000,00
(cento e setenta e seis mil reais), deverdo ser recebidos pelo Fiscal e
acompanhado pela Comissdo Permanente de Recebimento de Material,
designada pelas Portarias n® 458/2013-C.ADM e 457/2013-C.DM, atestando a
MNota Fiscal em conjunto com o Fiscal do Contrato.

8. A 1% via do documento fiscal ficara sobrestada com o Fiscal do Contrato até concluir
as conferéncias necessdrias para o recebimento definitivo, quando sera atestada pelo

Fiscal.

8.1. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, fica expressamente proibido o recebimento de
material. (Marco Regulatério — Art. 11°, exceto se pelo § 5° do art. 10 da Portaria n®
429/2017);

8.2. Fica o contratado obrigado a reparar/substituir, as suas expensas, no total ou em

parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregoes.

8.3. O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23, para
a modalidade de convite, sempre que possivel, devera ser confiado a uma comissio
de, no minimo, 03 (trés) membros, conforme o art. 15, § 8 e mediante termo
circunstanciado, conforme previsto no art. 73, Il, § 1°, da Lei Federal n° 8.666/93.

8.4. Apos a verificagdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de acordo
com as especificagoes exigidas, o Fiscal/Comissdo devera atestar, no verso do
documento apresentado, que o material foi devidamente aceito.

8.5. Depois de atestado o recebimento do material, a Nota Fiscal e DANFE
acompanhados dos documentos de regularidade fiscal (certidoes), INSS, FGTS e
AQS devera o fiscal encaminhar a area financeira (FUNAJURIS) para fins de
liquidag&o do empenho e pagamento.
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8.6. O Departamento de Material e Patriménio devera manter uma copia da Nota
Fiscal e DANFE para controle e emissédo de relatério mensal (Balancete Sintético
por Valor) que devera ser encaminhado a Coordenadoria Financeira do TJMT,
SEFAZ e TCE.

C. DO REGISTRO NO SISTEMA E ARMAZENAGEM

1. O registro da movimentagdao fisica de material (entrada/saida) é de
responsabilidade do Chefe de Diviséo de Controle de Estoque — Departamento de

Material & Patriménio.

1.1. Depois de registrado no Sistema de Controle Estoque, o documento utilizado

para o registro devera ser arquivado, de forma virtual e fisica.

2. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservacao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais
das unidades integrantes da estrutura do Tribunal de Justica.

3. Os principais cuidados na amrmazenagem sao:

| - os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos contra a
acdo dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de animais

daninhos;

Il - os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspegao e um

rapido inventario;

Il - as categorias dos materiais que possuem grande movimentagdo devem ser
estocados em lugar de facil acesso e proximo das areas de expedigao, os que
possuem pequena movimentacdo devem ser estocados na parte mais afastada das

areas de expedigao;

IV - os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso,
devendo-se ulilizar corretamente os acessorios de estocagem, paletes, prateleiras,

visando a respectiva protegao;
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V - a armumacao dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado

em combate de incéndio (Corpo de Bombeiros);

VI - os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes,

a fim de facilitar a movimentacgao e inventario;

VIl - os materiais pesados elou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou

avarias e facilitando a movimentagao;

VIIl - os materiais devem ser conservados nas embalagens originais € somente
abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da

utilizagao;

IX- a arrumagao dos materiais deve ser feita de modo a manter a face da
embalagem (ou etiqueta) voltada para o lado de acesso ao local de armazena-
gem, permitindo a facil e rapida leitura de identificagdo e das demais informacdes
registradas;

X - 0s bens pesados devem ser armazenados, de forma empilhada, para ndo
comprometer a qualdade do proprio material, que podera vir a ser afetada em
decaorréncia de excessiva pressao e da auséncia de adequado arejamento, evitando

riscos de acidentes ou avaria e facilitando a movimentag&o;

Xl - o Departamento de Material e Patrimdnio devera observar as orientagtes
fornecidas pelo fabricante para realizar a estocagem;

Xll - o lixo deve ser depositado em recipientes especiais, com tampas, e deverdo ser
esvaziados e limpos fora da area de armazenamento, seguindo-se as especificagbes

de reciclagem.

3.1. Qualquer material estranho a unidade néao devera permanecer no local.

3.2. Os materiais obsoletos ou em desuso, para fins de baixa, deverio ser identificados
e examinados pela Comissao de Inventario, Avaliagac e Doagao.
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4. O fornecimento de materiais estocados deve seguir o metodo PEPS - primeiro a

entrar, primeiro a sair, com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque.

D. DO CONTROLE DOS MATERIAIS EM ESTOQUE

1. O responsavel pelo Departamento de Material e Patrimbnio deve exercer um
controle efetivo do estoque de material, mantendo os registros atualizados, de modo a
propiciar informagtes oportunas e confiaveis. Esta atividade tem por objetivo:

| - subsidiar as atividades de programagao, aquisigado e distribui¢ao,

Il - evidenciar a movimentagao fisica e financeira de estoques necessaros ao
atendimento de demandas, evitando-se a superposicio de estoques ou
desabastecimento das unidades:

Il - assegurar o suprimento de materiais de acordo com as necessidades da
instituigao;

IV - manter os itens de materiais estocados em niveis compativeis com a demanda;
V - identificar e eliminar os materiais obsoletos;

VI - identificar o intervalo de aquisigao para cada item e a quantidade de
reabastecimento;

VIl - precaver-se quanto a perdas, danos, extravios ou mau uso;

VIl - fomecer a Coordenadoria de Planejamento & as unidades integrantes da estrutura

organizacional, informagGes adequadas das reais necessidades de materiais;

IX - verificar se as entradas e saidas de materiais, no Sistema, sao registradas

tempestivamente, de forma a permitir o pronto conhecimento dos saldos existentes;

X - manter o controle das datas de validade do produto.
E. DA DISTRIBUICAO E BAIXA

1. A distribuigdo é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicdes ao usuario.
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2. A distribuicdo de material para as diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional do Tribunal de Justica devera ser feita pelo Departamento de Material e
Patriménio, mediante “solicitacdo de matenal", realizada pelo lider da unidade
interessada ou servidor designado, por meio da infranet, em link proprio, contendo os

seguintes elementos:

| -data da emissao;

Il - unidade requisitante;

Il - codigo e denominagdo do material;
IV - quantidade solicitada.

3. O Departamento de Material @ Patrimonio ao receber a solicitagdo de material
devera atendé-la, via sistema, e efetuar a entrega a unidade solicitante, mediante a
assinatura do servidor da area requisitante, com nome e matricula visiveis. (Art. 15 §
37 da Portaria n” 429/2017/C.Adm.).

3.1. As quantidades de materiais a serem fomecidas deverao ser controladas,
levando-se em conta o consumo médio mensal da unidade solicitante, e o estoque

disponivel do material.

3.11. O Departamento de Material e Patrimonio utilizara o levantamento
planilhado dos quantitativos e qualitativos dos materiais enviados, levando em
consideracdo a base média dos Glitimos 12 (doze) meses. No caso do papel,

comparar mensalmente a quantidade impressa com a fornecida as Comarcas.

3.1.2. Na hipotese de detectar divergéncia entre a quantidade de papel enviada
aquela constante no Relatorio de impresséo (fornecido pela Coordenadoria de
Tecnolegia da Informagao — CTI), devera solicitar, por e-mail, ao Gestor-Geral da
Comarca justificativa da diferenca, com a devida comunicagdo & Presidéncia, se

esta néo for plausivel, via Diretoria-Geral, por meio de expediente virtual (CIA).

3.2. Caso o estoque disponivel ndo seja suficiente para o atendimento integral da

solicitagé@o, o Departamento de Material e Patrimbnio devera efetuar a entrega do
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material de acordo com as disponibildades do estogue, ajuslando a solicitagdo no

Sistema de Gestao de Controle de Estoque.

3.3. As solicitagtes de maleriais que ultrapassarem as quantidades usuais deverao ser

justificadas, por Comunicacao Intema-Cl/Oficio, formulada pelo solicitante.

3.4. A 1° via do comprovante de entrega de materiais devera ser destinada a Unidade

Solicitante e a 27 via ficara arquivada no Departamento de Material e Patrimonio.

4. A baixa € o procedimento de subtragdo da quantidade do material do estoque
registrado no Sistema, que se da no momento do atendimento do pedide mediante a

guia de recebimento.

5. O Departamento de Material e Patrimonio devera emitir, no inicio do més
subsequente, o Relatério Consolidado de Saida de Material, constante do Sistema de
Controle de Material, encaminhando para a Secretaria da Fazenda, a Coordenadoria
Financeira e Tribunal de Contas do Estado, para fins de baixa no Sistema FIPLAN.

F. DA REPOSICAO DE ESTOQUE

1. O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e guanto

comprar devera ocorrer em fungéo da aplicagao das formulas a seguir:

| - Consumo Médio Mensal (C) - media arilmética do consumo nos ultimos 12 meses;
Il - Tempo de Aquisicéo (T) - periodo decorrido entre a emissao do pedido de compra

e o recebimento do material (sempre relative a unidade mes),

Il - Intervalo de Aquisigéo (1) - periodo compreendido entre duas aquisigoes normais

e sucessivas;

IV - Estoque Minimo ou de Seguranga (Em) - € a menor quantidade de material a ser
mantida em estoque, capaz de atender a um consumo superior ao estimado para
determinado periodo ou para atender a demanda normal em caso de entrega da nova
aquisicdo. E aplicavel, t5o somente, aos itens indispensaveis aos servicos do Tribunal

de Justica e obtido pela multiplicagdo do consumo médio mensal por uma fragéo (f)

Paginz 15 de 18




ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

do tempo de aquisi¢ao que deve, em principio, variar de 0,25 de T a 0,50 de T:

V - Estogque Maximo (EM) - € a maior quantidade de material admissivel em estoque,
suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a drea de
armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizagao de recursos, intervalo e tempo
de aquisigao, perecimento, obsoletismo etc. E obtido pela soma do Estoque Minimo
ao produto do Consumo Médio Mensal, pelo intervalo de Aquisigéo;

VI- Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata
emisséo de um pedido de compra, visando a completar o Estogue Maximo. Obtém-se
somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal, pelo Tempo de
Aquisicdo;

VIl - Quantidade a Reabastecer (Q) - numero de unidades adquiridas para recompor
o Estoque Maximo. Obtém-se multiplicando o Consumo Médio Mensal pelo
Intervalo de Aquisigao.

1.1. As fdrmulas aplicaveis ao gerenciamento dos estoques sao;
| - Consumo Médio Mensal C = Consumo Anual/12;

II- Estoque Minimo Em=C x f;

lll - Estoque Maximo EM=Em+ Cx [

IV - Ponlto de Pedido Pp=Em+CxT;
V - Quantidade a RessuprirQ=C x |.

2. O Departamento de Material e Patrimonio deverd acompanhar diariamente,
auxiliado por relatério de estoque emitido pelo Sistema de Gestao de Material de
Consumo, se a quantidade fisica de material em estoque confere com a quantidade
adquirida/estocada inicialmente.

3. Havendo Ata de Registro de Pregos em vigor, a reposicdo de material sera realizada
mediante Solicitacdo de Empenho. caso contrario, devera ser elaborada Termo de
Referéncia e enviado & Coordenadoria Administrativa para andlise e deliberagéo
junto a Presidéncia.
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CAPITULO IV — DO INVENTARIO FiSICO DOS MATERIAIS

1. O Inventario fisico dos materiais é o procedimento administrativo que se constitui
no levantamento fisico e financeiro dos saldos de estoques no depdsito, o qual ira

permitir, dentre outros:

|- 0 ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagoes dos estoques com o
saldo fisico real do depdosito;

Il- o levantamento da situagdo dos materiais estocados.
2. O inventario fisico podera ser:

2.1, Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais existentes
em 31 de dezembro de cada exercicio. O Inventario Anual serd realizado pela

Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doagao.

2.2. Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do responsavel do

Departamento de Material e Patriménio, por determinagao da Presidéncia.

3. O Departamento de Material @ Patriménio devera fornecer a Comissao Unificada
de Inventario e bens inserviveis - COMPIBI, em data a ser definida com a
Comissao, o relatério emitido pelo Sistema de Gestao de Estoque dos materiais em

estogue.

4. Na hipotese de existéncia de possiveis divergéncias entre a relagéo extraida do
sistema e os materiais existentes em estoque, a Comissao Unificada de Inventario
e bens inserviveis - COMPIBI devera elaborar relatério preliminar, encaminhando-o

a Coordenadoria Administrativa conhecimento e demais providéncias.

5. A Presidéncia podera determinar a autuagdo de processo de bens extraviados e,

encaminha-lo a Corregedoria Geral para providéncias cabiveis.

6. Apds as baixas e ajustes necessarios no Sistema de Gestdo de Material de

Consumo, o Departamento de Material e Patriménio devera emitir relatorio
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atualizado dos materiais estocados, encaminhando a4 Comissdo Unificada de

Inventario e bens inserviveis - COMPIBI.

7. Comissdo Unificada de Inventario e bens inserviveis - COMPIBI devera emitir
relatorio final e encaminhar a Presidéncia, bem comoc encaminhara copia a
Coordenadoria Financeira, para ajustar os saldos contdbeis e anexar as Contas
Anuais os documentos respectivos, para Secretaria de Fazenda e Tribunal de
Contas Estadual.

V - DISPOSICOES FINAIS

1. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente
pela Coordenadoria Administrativa, Coordenadoria de Controle Intermo e o

Departamento de Material e Patriménio.

2. Complementam esta Instrugdo Normativa os seguintes mapas de processos:

- Gerir Distribuigdo e Consumo
- Gerir Distribuiggo de Bens Permanentes e de Consumo

- Gerir Material de Consumo

3. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuiaba-MT, 09 de novembro de 2018.

Uit
MARLUCEP (#6 E ASSIS

Coordenddora Administrativa

Aprovada em 09/11/2018.

Desembargador RUI RAM@S RIBEIRO
Presidente do Tribunal dg Justica do Estado de Mato Grosso
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