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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/CGE/2026, DE 09 DE JULHO DE 2026

Dispbe sobre os procedimentos para aquisicdo,
recebimento, armazenagem, distribuicdo, controle
e inventario de materiais de consumo no ambito da
Controladoria-Geral do Estado de Sergipe.

A SECRETARIA-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO DE SERGIPE, no uso das
atribuicoes legais que lhes sdo conferidas pelo artigo 19 da Lei Estadual n°® 9.856, de 06 de janeiro de
2026, combinado com as disposicoes dos artigos 14 e 35 da Lei Estadual n°® 9.156, de 08 de janeiro de
2023 e alteracoes.

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispoe sobre os procedimentos para planejamento,
reposicao de estoques, recebimento, armazenagem, distribuicdo, controle e inventario de materiais de
consumo no ambito da Controladoria-Geral do Estado de Sergipe.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| - material de consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica ou possui utilizacao limitada a dois anos;

Il - almoxarifado: unidade responsavel pelo recebimento, guarda, controle e distribuicao
de materiais;

Il - unidade requisitante: unidade administrativa responsavel pela solicitacado e utilizacdo
dos materiais disponibilizados pelo almoxarifado;

IV - estoque: conjunto de materiais de consumo armazenados para atendimento das
necessidades administrativas da Controladoria-Geral do Estado;

V- reposicao de estoque: procedimento destinado a recomposicdo dos niveis
minimos de materiais necessarios ao regular funcionamento das atividades institucionais;
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VI -recebimento provisério: ato de conferéncia inicial dos materiais entregues, destinado
a verificacdo preliminar de suas condicdes quantitativas e aparentes;

VIl -recebimento definitivo: ato de aceitacdo dos materiais apds a verificacado de sua
conformidade com as especificacoes exigidas.

Art. 3° Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa observardo os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e controle
administrativo.

Art. 4° Compete ao almoxarifado:

| - controlar os niveis de estoque dos materiais de consumo;

Il - receber, conferir, armazenar e distribuir os materiais;

IIl - manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais;

IV - adotar medidas para preservacao, conservacao e adequada utilizacdo dos estoques;

V - subsidiar os processos de reposicio de estoque mediante identificacdo das
necessidades de aquisicao.

Art. 5° As unidades requisitantes deverao utilizar os materiais disponibilizados de forma
racional e compativel com suas necessidades administrativas, zelando pela adequada guarda e
conservacao dos bens sob sua responsabilidade.

CAPITULO II
DO FLUXO DE AQUISICAO

Art. 6° O almoxarifado deverd monitorar continuamente os niveis de estoque dos
materiais de consumo, de forma a assegurar a disponibilidade dos itens necessarios ao regular
funcionamento das atividades da Controladoria-Geral do Estado.

Art. 7° Verificada a necessidade de reposicdo de estoque, o responsavel pelo
almoxarifado devera formalizar a demanda e encaminha-la & unidade competente para adocdo das
providéncias necessarias a aquisicao dos materiais.

Paragrafo Unico. A solicitacao de reposicao devera conter, no minimo:
| - identificacdo do material;

Il - quantidade necessaria;
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[l - justificativa da necessidade de reposicao;

IV - informacodes sobre o saldo existente em estoque, quando aplicavel.

Art. 8° A necessidade de reposicao podera ser identificada em razao:

| - da reducao dos niveis de estoque abaixo do quantitativo considerado adequado;

Il - do aumento do consumo dos materiais;

Il - da previsao de demandas extraordinarias;

IV - da proximidade do vencimento ou da perda da utilidade dos materiais armazenados.

Art. 9° Compete ao almoxarifado prestar as informacdes e os esclarecimentos
necessarios as unidades responsaveis pelos procedimentos de aquisicao, sempre que solicitado.

Art. 10 Concluido o processo de aquisicao, o almoxarifado acompanhara o recebimento
dos materiais, observados os procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO DOS MATERIAIS

Art. 11 Todo material de consumo adquirido, recebido por doacao, cessao, transferéncia
ou qualquer outra forma de ingresso devera ser entregue ao almoxarifado para conferéncia, registro e
controle.

Art. 12 O recebimento dos materiais sera realizado mediante verificacao:
| - da documentacdo que acompanha a entrega;

Il - das especificacdes, marca e prazo de validade dos produtos solicitados e/ou suas
depreciacoes;

Il - das quantidades entregues;

IV - das condicoes fisicas e de funcionamento, quando aplicavel.

Art. 13 O recebimento podera ocorrer em carater:

| - provisorio, para verificacao preliminar dos materiais entregues;

Il - definitivo, apds a confirmacado de sua conformidade com as especificacoes exigidas.

Art. 14 Verificada divergéncia quanto as especificacdes, quantidades, condicoes fisicas ou
demais requisitos aplicaveis, o almoxarifado devera registrar a ocorréncia e comunicar imediatamente
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ao setor responsavel pela gestao da contratacdo para adocao das providéncias cabiveis.

§ 1° Os materiais em desconformidade ndo serdo incorporados ao estoque até a
regularizacao da ocorréncia.

§ 2° A devolucao de materiais ao fornecedor devera ser formalizada nos autos do
respectivo processo administrativo.

Art. 15 Constatada a conformidade dos materiais recebidos, o almoxarifado realizara o
recebimento definitivo e procederd ao respectivo registro de entrada no sistema de controle de
estoque.

Art. 16 Apds o recebimento definitivo, o processo serd encaminhado a unidade
competente para as providéncias relacionadas ao atesto e pagamento, quando cabivel.

CAPITULO IV
DO ARMAZENAMENTO E CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 17 Compete ao almoxarifado manter controle atualizado dos estoques de materiais
de consumo, observando os registros de entrada, saida e saldo dos itens armazenados.

Art. 18 Os materiais deverao ser armazenados de forma organizada, segura e adequada
as suas caracteristicas fisicas e condicoes de conservacao.

Art. 19 O responsavel pelo almoxarifado devera:
| - manter atualizado o controle dos estoques;
Il - zelar pela organizacao e seguranca do ambiente de armazenamento;

Il - adotar medidas destinadas a prevencao de perdas, extravios, deterioracdo ou
vencimento dos materiais;

IV - observar critérios de armazenamento compativeis com a natureza dos materiais.

Art. 20 Os materiais de consumo deverdo ser organizados, preferencialmente,
observando-se:

| - classificacdo por grupo de material;
Il - identificacado visivel dos itens armazenados;
Il - controle por lote e prazo de validade, quando aplicavel;

IV - adocao do sistema PEPS - Primeiro que Entra, Primeiro que Sai.
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Art. 21 O controle de estoque sera realizado mediante registro das entradas e saidas dos
materiais em sistema préprio ou outro meio oficialmente adotado pela Controladoria-Geral do Estado.

Art. 22 O almoxarifado deverd manter informacoes atualizadas acerca:
| - dos saldos de estoque;

Il - da movimentacdo dos materiais;

lIl - do consumo pelas unidades requisitantes;

IV - dos materiais obsoletos, inserviveis ou vencidos.

Art. 23 O responsavel pelo almoxarifado deverd comunicar a autoridade competente
qualquer ocorréncia que possa comprometer a regularidade do controle de estoques ou a integridade
dos materiais armazenados.

CAPITULO V
DA DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

Art. 24 A distribuicido de materiais as unidades requisitantes dependera de solicitacao
formal, por meio fisico ou eletrénico adotado pela Controladoria-Geral do Estado.

Art. 25 As solicitacoes de materiais deverao conter, no minimo:
| - identificacdo da unidade requisitante;

Il - especificacdo dos materiais solicitados;

Il - quantidade requerida;

IV - identificacao do servidor responsavel pela solicitacao.

Art. 26 Recebida a solicitacdo, o almoxarifado verificara a disponibilidade dos materiais
em estoque e promoverd o atendimento da demanda, observadas as quantidades disponiveis e as
necessidades institucionais.

Paragrafo Unico. Na hipétese de insuficiéncia de estoque, o almoxarifado podera realizar
atendimento parcial da demanda, mediante justificativa e registro da ocorréncia.

Art. 27 A entrega dos materiais devera ser registrada em sistema proéprio ou outro meio
oficialmente adotado pela Controladoria-Geral do Estado.

Art. 28 Efetivada a entrega dos materiais, o almoxarifado promovera a correspondente
baixa nos registros de controle de estoque.
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Art. 29 A unidade requisitante sera responsavel pela guarda, conservacdo e adequada
utilizacdo dos materiais recebidos.

Art. 30 E vedada a utilizacio dos materiais para finalidade diversa daquela relacionada as
atividades institucionais da Controladoria-Geral do Estado.

CAPITULO VI
DO INVENTARIO

Art. 31 O inventario dos materiais de consumo sera realizado quadrimestralmente, em
cada exercicio civil, com a finalidade de verificar a correspondéncia entre os registros de controle de
estoque e as quantidades efetivamente existentes no almoxarifado.

Paragrafo Unico. O inventario podera ser realizado em carater extraordinario, quando
necessario para verificacao especifica de materiais ou grupos de materiais, ou por determinacdo da
autoridade competente.

Art. 32 O inventério tem por objetivos:
| - verificar a exatidao dos registros de entrada e saida de materiais;

Il - identificar divergéncias entre os registros de estoque e as quantidades fisicas

existentes;

Il - identificar materiais obsoletos, inserviveis ou vencidos;

IV - subsidiar medidas de aperfeicoamento dos controles internos relacionados a gestao
de materiais.

Art. 33 O inventario sera realizado por comissao formalmente designada pela autoridade
competente.

Art. 34 Durante a realizacdo do inventario poderdo ser adotadas medidas destinadas a
conferéncia fisica dos materiais, verificacdo documental e conciliacdo dos registros de estoque.

Art. 35 Concluido o inventario, a comissao elaborara relatério contendo, no minimo:
| - a metodologia utilizada;
Il - o saldo fisico apurado;
Il - as divergéncias identificadas, quando houver;
IV - a relacao de materiais obsoletos, inserviveis ou vencidos;
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V - as recomendacoes destinadas ao aperfeicoamento dos controles de estoque.

Paragrafo Gnico: O relatério devera ser encaminhado ao setor responsavel, para validacao
contabil.

Art. 36 Verificadas divergéncias relevantes ou indicios de irregularidades, a comissao
devera comunicar o fato a autoridade competente para adocao das providéncias cabiveis.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 Os procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa deverao observar,

subsidiariamente, a legislacao estadual aplicavel a gestao de materiais e as atividades administrativas da
Controladoria-Geral do Estado.

Art. 38 O almoxarifado poderad elaborar orientacbes operacionais, manuais e

instrumentos padronizados destinados a execucdo dos procedimentos previstos nesta Instrucao
Normativa.

Paragrafo Unico. Os documentos referidos no caput possuem carater orientativo e nao
poderao contrariar as disposicoes desta Instrucado Normativa.

Art. 39 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo desta Instrucdo Normativa
serdao submetidos a apreciacido da Secretaria-Chefe da Controladoria-Geral do Estado.

Art. 40 Ficam aprovados os modelos e formularios constantes dos Anexos desta
Instrucao Normativa.

Art. 41 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Aracaju, 10 de julho de 2026

SILVANA MARIA LISBOA LIMA
Secretaria-Chefe da Controladoria-Geral do Estado
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Solicito o fornecimento dos materiais abaixo discriminados, destinados ao atendimento das
necessidades deste setor.

ITEM

DESCRICAO DO
MATERIAL

UNIDADE

QUANTIDADE
SOLICITADA

FINALIDADE/OBSER
VACOES

Atenciosamente,

Nome do Solicitante:

Cargo/Funcgao:

Setor:
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ANEXO Il

MODELO DE NOTIFICACAO DE DEVOLUGAO DE MATERIAL/EQUIPAMENTO

~

A

[Nome da Empresa Fornecedoral

Assunto: Devolucao de material/equipamento em desconformidade

Prezados,

Apoés andlise e conferéncia do material/equipamento entregue referente a Ordem de
Servigo n°® XX/XXXX, vinculada a Ata de Registro de Precos e/ou Contrato n°® XX/XXXX, foi constatado que
os itens apresentados encontram-se em desconformidade com as especificacdes solicitadas e pactuadas
no instrumento contratual.

ITEM

DESCRICAO DO
MATERIAL/
EQUIPAMENTO

MOTIVO DA

QUANTIDADE MARCA DESCONFORMIDADE

Diante do exposto, informamos que o material/equipamento esti sendo devolvido para
gue sejam realizadas as devidas adequacgodes e/ou substituicdo dos itens em desacordo.

Solicitamos que a regularizacdo ocorra no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados do recebimento desta notificacdo, com posterior reapresentacdo do material/equipamento
em conformidade com as especificacoes técnicas exigidas.

Ressaltamos que o ndo atendimento no prazo estabelecido podera ensejar a adocao das
medidas administrativas previstas contratualmente e na legislacao vigente.

Atenciosamente,

[Nome do Fiscal do Contrato]

Fiscal do Contrato Matricula:

[Orgao/Setor]
Data: _/ /
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ANEXO 1l
MODELO DE COMUNICAGCAO INTERNA DE DEVOLUGCAO

A Coordenadoria da COLIC

Informamos que o material/equipamento entregue pelo fornecedor xxxxxxxx, referente a
Ordem de Servico n°® xx/xxxx e Ata de Registro de Precos e/ou Contrato n° xx/xxxx, encontra-se em
desconformidade com as especificacdes, marca e/ou validade do produto/equipamento solicitado.

Dessa forma, apds conferéncia realizada por esta fiscalizacdo contratual, o
material/equipamento foi devolvido ao fornecedor para as devidas adequacdes ou substituicao.

Fica estabelecido o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para realizacdo da troca e nova
entrega em conformidade com as especificacoes contratadas.

Sem mais para o momento, colocamo-nos a disposicao para esclarecimentos adicionais.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato

Matricula:
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA DO ALMOXARIFADO
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