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Estabelece normas de funcionamento
do Almoxarifado da Camara Municipal
de Vereadores, Institui o Sistema de
Controle e Distribui¢do de Materiais e
dé outras providéncias.

ARNALDO LUIZ PACASSA, Presidente da Cdmara Municipal de Vereadores de Serafina
Corréa, Estado do Rio Grande do Sul,

Faz saber que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ela, no uso de suas atribui¢des
legais, promulga a seguinte Resolugdo Legislativa:

CAPITULO I
NORMAS GERAIS

Art. 1° - O almoxarifado ¢ o Unico setor legalmente habilitado para receber, controlar e
distribuir materiais, seja para consumo ou investimento.

§ 1° - Entende-se por MATERIAL todos os bens tangiveis utilizados pelo Municipio.

§ 2° - Entende-se por MATERIAL DE CONSUMO o bem adquirido com a finalidade de
ser gasto.

§ 3° - Entende-se por MATERIAL PATRIMONIAL ou de INVESTIMENTO aquele
adquirido ou produzido pela Cdmara Municipal de Vereadores que tenha vida util superior a dois
anos (art. 15, pardgrafo 2° da Lei 4320/64 - equipamentos, material de construgdo).

§ 4° - Entende-se por MATERIAL ESTOCAVEL o de uso constante e no deterioravel,
que pela necessidade deve haver sempre em estoque para pronta entrega.
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§ 5° - Entende-se como MATERIAL NAO ESTOCAVEL o de uso esporadico ou sujeito a
deterioragéio, para o qual ndo ¢ recomendada aquisi¢do em quantidade maior que a utilizag&o.

Art. 2° - Todos os materiais adquiridos pela Cdmara Municipal de Vereadores ou que lhe
sejam cedidos por doagéo, comodato ou empréstimo serdo entregues e recebidos pelo Assessoria
Contabil, responsavél pelo dep6sito de materiais, que efetuard o controle e a distribuigfo.

Art. 3° - Tem tratamento de materiais estocaveis aqueles adquiridos que fiquem
armazenados em outros locais que ndo o Almoxarifado, como: patios, postos de abastecimento
ou fornecedores.

Art. 4° - Néo transitar@o pelo Almoxarifado:
p
a) os materias de consumo adquiridos pelo regime de adiantamento;
b) os materias de constru¢des quando o contrato incluir material e mfo de obra;

c) as pegas de veiculos e maquinas, ou de outros bens mdveis, quando os servigos
forem executados em oficinas particulares e incluirem material e méo de obra,
mas devera ser informado ao almoxarife a procedéncia e o destino dos materiais.

Art. 5° - O Almoxarifado ficard subordinado diretamente & Presidéncia da Mesa Diretora,
ou na sua falta a Secretaria da Camara.

_ CAPITULOII
FUNCOES DO ALMOXARIFADO

Art. 6° - A Assessoria Contabil (Resolugdo Legislativa n° 1/2002, de 11/032002) e/ou
servidor (a) designado (a) é pessoalmente responsivel pelo movimento de entradas, saidas,
distribuiggo e pelo estoque de materiais.

Art. 7° - SHo fungdes do responsavel pelo movimento de entradas, saidas, distribuicfio e
pelo estoque de materiais:
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Responsabilidade pela guarda dos materiais estocados.

b) Receber, conferir e dar quita¢do a todo material comprado ou recebido pela Cdmara

Municipal de Vereadores.
Somente atender pedidos de materiais que forem requisitados de forma oficial.

d) Manter atualizados os registros que comprovem a entrada (origem) e saida

(destino) dos materiais, mesmo daqueles que ndo forem objetos de estocagem.
Armazenar convenientemente os materiais de modo a localiza-los facilmente.

Controlar através das Notas de Empenho os materiais adquiridos que devem ser
entregues, comunicando ao Presidente da Camara os que ndo forem atendidos nos
prazos.

g) Sugerir o destino a ser dado ou a recuperagdo dos materiais recolhidos como

imprestaveis.

h) Atestar nas Notas de Empenho o recebimento de materiais adquiridos e/ou servigos

)
)

executados na manutengéo e recuperagfo dos bens que estejam sob sua guarda.
Determinar os materiais passiveis de estocagem e suas quantidades minimas e
maximas.

Inventariar os materiais estocados mensalmente e facilitar a tomada de contas no
final do exercicio.

Art. 8° - Sera responsabilizado o almoxarife e escriturado contabilmente em seu nome as
perdas sofridas pela Cdmara Municipal de Vereadores quando:

a)

Receber materiais incompativeis com os solicitados, seja em qualidade, quantidade
ou especificaggo. '

b) Atestar nas Notas de Empenho haver recebido materiais que néio deram entrada no

c)

Almoxarifado.
Atender pedidos de materiais que nfo tenham sido solicitados de forma oficial.
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d) Ocorrer deteriorag@o de materiais por no estarem armazenados convenientemente.

e) Nao comunicar de forma oficial, que o material, estd com seu prazo de validade por
vencer.

f) Constatada diferenga entre os registros e o material em estoque.
Art. 9° - A Assessoria Contabil ao tomar conhecimento da irregularidades, devera no prazo

de 48 horas comunicar, sob pena de responsabilidade solidaria, por escrito ao Presidente da
Camara, que determinara a abertura de sindicancia.

Paragrafo Unico - A baixa da responsabilidade do almoxarife serd feita apos atendidas as
conclusdes da sindicdncia ou inquérito administrativo.

Art. 10° - O controle dos materiais sera fisico e financeiro, mesmo daqueles que nfio sejam
de carater estocaveis.

Art. 11 - O controle fisico se dard através da FICHA DE ESTOQUE que ser4 elaborada de
forma eletronica, podendo ser impressa a qualquer momento.

Art. 12 - O controle financeiro se dard através da FICHA DE ESTOQUE, que serd
movimentada pelo servidor responsavel pelas atividades administrativas do Almoxarifado.
Paragrafo Unico - No controle financeiro:

a) a entrada dos materiais serd considerada pelo prego de aquisi¢io constante nas
Notas de Empenho e Notas Fiscais e nos casos de doagdes e cedéncia serfio
atribuidos pregos condizentes com o mercado.

b) asaida serd pelo prego médio ponderado, recalculado a cada ingresso do material.

Art. 13 - Deverd a Assessoria Contdbil periodicamente promover a conferéncia entre a
ficha de Controle de Estoque e a de Estoque de Prateleira a fim de apurar possiveis diferengas.
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CAPITULO III
INSTALACOES DO ALMOXARIFADO

Art. 14 - O Almoxarifado deve ser instalado em local fechado, com uma tinica porta de
acesso, sem janelas, com acesso proibido ao publico.

Art. 15 - Os pedidos de materiais serfo entregues pela Assessoria Contabil.

Art. 16 - Para o acondicionamento dos materiais no depésito devem ser utilizadas
prateleiras, em espagamentos adequados.

§ 1° - Os materiais de pequeno porte serdo acondicionados em caixas ou gavetas instaladas
nas prateleiras.

§ 2° - Devera ser reservado espago sem prateleiras para os materiais de grande porte e/ou
pesados.
§ 3° - Deve haver no depésito salas especialmente preparadas para:
a) géneros alimenticios;
b) medicamentos e materiais médico-odontoldgicos;
¢) materiais t0Xicos;
d) materiais de combustéo e explosivos.

§ 4° - Nos locais de armazenamento de materiais téxicos e de combustio devera haver
pequenas aberturas na parede externa para ventilagfo.

§ 5° - Os materiais pesados para obras, como: pedras, tubos, ferro, areia e tijolos, ficardo
armazenados no péatio, especialmente preparado para esse fim.
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CAPITULO IV
CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS

Art. 17 - Os materiais no armazenamento e nos controles atenderfo a classificagdo por
grupo, subgrupo e espécie.

§ 1° - As fichas de controle dos estoques de materiais serdo movimentadas a nivel de
especificagéo.

§ 2° - Os materiais adquiridos ou recebidos de terceiros que estejam vinculados a

programas ou tenham destinagfo especifica serfio armazenados em separado dos de uso comum
da Camara Municipal de Vereadores e identificados nos controles a nivel de classe.

CAPITULO V
COMPRA DE MATERIAIS

Art. 18 - Ao atingir o estoque minimo para atender as necessidades da CAmara Municipal
de Vereadores, deverd o responsavel pelo movimento de entradas, saidas, distribuigdo e pelo
estoque de materiais, providenciar na reposi¢io do MATERIAL de carater ESTOCAVEL,
obedecendo o seguinte procedimento:

I) Emitird o PEDIDO DE COMPRA, em duas vias, encaminhando a 1? via ao Presidente
da Camara. A 2? via ficard no arquivo do Almoxarifado.

II) No preenchimento do Pedido de Compra devera o responsavel pelo movimento de
entradas, saidas, distribuigfo e pelo estoque de materiais: '
a) Informar de forma correta e clara a identificago do material objeto da aquisicfo.
b) Identificar a verba por onde ocorrera a despesa.
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III - O Presidente da Cémara providenciara na aquisi¢do do material solicitado, atendendo
seus procedimentos e os prescritos no Sistema de Despesas do Municipio, remetendo o processo
a Assessoria Contabil para fins de empenho prévio.

IV - A Assessoria Contabil emitirdA Nota de Empenho atendendo os procedimentos
prescritos no Sistema de Despesa da Camara Municipal de Vereadores e remetera a 2° via para o
Almoxarifado.

V - De posse da 2* via da Nota de Empenho o responsavel pelo movimento de entradas
saidas, distribui¢do e pelo estoque de materiais aguardaré a entrega do material.

VI - Se ao final do prazo estipulado o fornecedor nfio houver efetuado a entrega do
material, deverd o responsével pelo movimento de entradas, saidas comunicar por escrito ao
Presidente da Camara.

Art. 19 - A aquisigio de MATERIAL NAO ESTOCAVEL ocorrera sempre que for
encaminhado ao responsavel pelo movimento de entradas, saidas, distribuigo e pelo estoque de
materiais, requisi¢do solicitando material que nfio haja em estoque, obedecendo o seguinte
procedimento:

[ - As Secretarias, através de seu titular, emitirio a REQUISICAO DE MATERIAL,
solicitando o material desejado, devendo:
a) Informar de forma correta e clara a identificagdo do material e a sua destinagéo;
b) Identificar a verba por onde ocorrera a despesa.
II) Constatando que ndo possui em estoque o material solicitado, emitird o Pedido de

Compra, na forma do inciso I, do art. 18° desta lei, retendo a Requisi¢io de Material até
concretizar a entrega do material ao solicitante. '

Paragrafo Unico - Aplica-se na aquisi¢do de materiais ndo estocéveis os procedimentos e
normas dos incisos II a VI, do artigo 18° desta Lei.
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Art. 20 - Se o material ndo for integrante dos considerados estocaveis e pela sua utilizagdo
comporte formar estoque, devem ser seguidos os procedimentos do artigo 18°, desta Lei.

CAPITULO VI
ENTRADA DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO

Art. 21 - A entrada de materiais no Almoxarifado se dara:
a) Por compra.
b) Por devolugéo de material distribuido e nfo utilizado.
c) Recebido de convénio com destino especifico.
d) Por cedéncia temporaria e/ou empréstimo ao Municipio.
e) Por doagdo de terceiros.

Art. 22 - As entradas por aquisi¢@io serfio sempre acompanhadas de exame do processo de
compra.

Art. 23 - No recebimento dos materiais o responsavel pelo movimento de entradas, saidas,
distribui¢@io e pelo estoque de materiais, proceders a devida conferéncia e, estando de acordo
com o especificado no processo de compra providenciard em:

a) Dar quitagéo ao fornecedor do material recebido.
b) Anexar ao processo de compra as Notas Fiscais correspondentes.

¢) Atestar na 1* via da Nota de Empenho que o material foi recebido e em condigdes
de uso.

d) Registrar na ficha de Controle de Estoque a entrada do material, apurando o novo
prego médio de saida. ' '

e) Armazenar adequadamente o material.
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f) Arquivar com a 2* via da Nota de Empenho a 2* via da Nota Fiscal.

g) Comunicar o Setor de Patrimdnio para providenciar no tombamento, quando se
tratar de bens de caréter patrimonial, que ficarfo registradas na responsabilidade do
Almoxarifado.

h) Encaminhar o processo de compra & Assessia Contabil para fins de liquidagdo de
despesa.

Paragrafo Unico - Em se tratando de bens sujeitos a verificagdes de funcionamento,
produtividade e de conformidade com as especificagdes exigidas, serfio recebidos
provisoriamente e, o disposto na alinea “a” deste artigo, s6 sera atendido mediante o
recebimento definitivo dos bens, apds recebimento pelo Almoxarife, do competente atestado de
verificagdo do(s) bem(s) adquirido(s).

Art. 24 - Nos casos dos materiais entregues nfio serem estocéveis e serem repassados
imediatamente ao usudrio ndo serd obedecido o disposto na alinea "e" do artigo antecedente.

§ 1°- Todas as Secretarias que recebam do Almoxarifado materiais estocaveis, deverdo
manter controle de estoque dos mesmos, que serd integrado com o setor de Almoxarifado para os
fins do art. 18 desta lei.

§ 2°- Aplicam-se aos controles de estoque previstos no paragrafo antecedente, no que
forem cabiveis, os mesmos procedimentos impostos ao setor de Almoxarifado, estabelecidos na
presente lei.

Art. 25 - Tratando-se de materiais adquiridos com fins especificos, as fichas de Controle de
Estoque e de Prateleira serfio abertas em separado das que representem os materiais de uso
comum, observando-se nas fichas a condigdo de vinculago.

Paragrafo Unico - Devera ser observado no armazenamento desses materiais o disposto no
§ 2° do artigo 18 desta Lei.
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Art. 26 - Néo estando o material entregue de acordo com as especificagdes constantes nos
documentos integrantes de processo de compra, devera a assessora contabil recusar-se a recebé-
los, comunicando imediatamente ao Presidente da CAmara.

Paragrafo Unico - Nos casos dos materiais adquiridos ficarem estocados nos fornecedores
o Almoxarifado efetuard o controle através da ficha do Controle de Estoque, ndo se aplicando o
disposto na letra "e" do artigo 23, desta Lei.

Art. 27 - Nas entradas que se originarem de: devolugdo de material de consumo
distribuidos e ndo utilizados; de materiais recebidos em vista de convénios com orgdos publicos
ou entidades privadas; em cedéncia temporaria e/ou empréstimo ou por doagio de terceiros,
serdo recebidos através da emissdo da NOTA DE ENTRADA DE MATERIAL, extraida pelo
Almoxarifado em duas vias, sendo a 1* via entregue ao remetente do material e adotando as
seguintes providéncias:

a) Anexar na 2* via da Nota de Entrada de Material aos documentos que acompanham
0s materiais.

b) Registrar na ficha de Controle de Estoque a entrada do material. Se nos documentos
que acompanham os materiais ndo indicar o valor, deverd ser atribuido prego
condizente com o de mercado.

¢) Armazenar adequadamente o material, registrando a entrada na ficha de Estoque de
Prateleira.

d) Tratando-se de bens de carater permanente, comunicar o Setor de Patrimdnio para
providenciar no tombamento ou no registro da responsabilidade pelo uso se for
cedéncia temporéria e/ou empréstimo ao Municipio.

Art. 28 - Tratando-se de materiais recebidos em vista de convénios e que tenham
destinagéo especifica ou haja necessidade de comprovar a utilizagio, deverfio ser abertas fichas
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de Controle de Estoque e de Prateleiras separadas das de uso comum da Camara Municipal de
Vereadores, observando-se nas fichas a condigéo de utilizag#o.

Art. 29 - Os casos de recebimento de bens por cedéncia temporaria e/ou empréstimos
deverdo ser acompanhados de Termo de Ajuste que estabelega as condi¢des de uso, prazo e
responsabilidade da Cdmara Municipal de Vereadores.

Art. 30 - Ndo serd extraida Nota de Entrada de Material quando se tratar de bens mdveis
pertencentes ao Municipio e que por qualquer motivo sejam recolhidos ao Almoxarifado. Neste
caso o remetente utilizara a GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL, utilizada para
registar as transferéncias de bens mdveis do Municipio.

Paragrafo Unico - Incluem-se nesta hipdtese os bens méveis recolhidos para conserto ou
os considerados imprestaveis.

] CAPITULO VII
SAIDAS DE MATERIAL DO ALMOXARIFADO

Art. 31 - A saida de material do Almoxarifado para uso, seja de consumo ou permanente,
sera feita exclusivamente através de solicitagdio por meio da Requisi¢do de Material, emitida pelo
o6rgdo solicitante, com a especificagfo da sua destinagfo.

Art. 32 - As saidas de materiais estocados no Almoxarifado para pessoas carentes serfio
atendidas, nas dotagdes, através da requisico de material, emitido pelo Presidente, conforme
preceitos do Sistema de Despesa da Camara Municipal de Vereadores.

Art. 33 - Sdo competentes para requisitarem material do Almoxarifado em cada Secretaria
o seu titular e seu substituto legal.

Art. 34 - No atendimento da Requisi¢io de Material serdo adotados os seguintes
procedimentos: :
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a. Conferida a Requisicdo de material com a ficha de Controle de Estoque, serdo
completados os quadros de uso do almoxarifado, utilizando o preco médio
ponderado como custo de saida.

b. Registrar na ficha de Controle de Estoque o pedido, baixando o estoque.

Ao entregar o material efetuar a conferéncia a vista do solicitante e colher o
recebido na requisigéo.

d. No caso de bens moéveis preencher a Guia de Transferéncia Patrimonial, colhendo
a assinatura do novo responsavel pelo uso e entregando-lhe a 3* via da guia.

e. Remeter a 1 via da Guia de Transferéncia Patrimonial ao Setor de Patrimonio,
que passara recibo na 2? via.

f. Arquivar em ordem cronoldgica a Requisi¢do de Material e a 3* via de guia de
Transferéncia Patrimonial, quando de tratar de bens mdveis.

Art. 35 - No atendimento de Requisi¢do de Material considerado nfo estocavel que no
transite pelo depdsito do Almoxarifado, ndo sera obedecido a alinea "c¢" do artigo 34 desta lei.

Art. 36 - Tratando-se de requisi¢do de material de construgfo estocado e que na retirada se
destine a obra, sujeita a incorporagéo, devera:
I. A requisi¢do de Material indicar a obra em sera utilizado;

II. O Almoxarifado emitird em 3 vias o documento Requisi¢do de Material, que
terd a seguinte destinag#o:

a) 1% via para a Contadoria, servindo de documento para apropriacdo de
custo na obra;

b) 2?via para o Setor de Patrimdnio para acompanhamento do projeto;

c) 3* via ficard no arquivo do Almoxarifado, junto com a requisigdo do
material.
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Art. 37 - No caso de estar o material estocado nas dependéncias do fornecedor, devera o
Almoxarifado adotar os seguintes procedimentos no atendimento do pedido:

a) Conferida a Requisi¢do de Material com a ficha de Controle de Estoque, serdo
completados os quadros de uso do Almoxarifado, utilizando o pre¢co médio
ponderado como custo de saida;

b) Registrar na ficha de Controle de Estoque o pedido, baixando do Estoque;

c) Emitirda a ORDEM DE ENTREGA, em duas vias, encaminhando a 1* ao
fornecedor para que efetue a entrega do material. O solicitante do material na
Requisi¢do de Material declarard que recebeu a Ordem de Entrega para retira-los
no fornecedor, onde passard recibo. A 2* via da Ordem de Entrega ficara
arquivada junto a 1% via da Requisi¢do de Material.

d) Semanalmente o Almoxarifado efetuard junto ao fornecedor a conferéncia das
Ordens de Entrega emitidas com os registros nas fichas de Controle de Estoque;

e) Ao encerrar o estoque junto ao fornecedor, o Almoxarifado recolhera as 1? vias
das Ordens de Entrega dando quitag&o ao depositario.

Art. 38 - Somente serdo atendidas Requisi¢es de Materiais Patrimoniais ap6s tombados
pelo Setor de Patrimonio ou registrados, caso sejam cedidos ou emprestados a CAmara Municipal
de Vereadores.

Art. 39 - Na Baixa de materiais de consumo imprestéveis ou com prazo de validade
vencido, serdo obedecidos os seguintes trimites:

. O Almoxarifado fara a devida comunicago de estar o material sem condi¢Ses
de uso ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores;

II. O Presidente, recebendo a comunicagfo, determinara a abertura de processo e
nomeara uma Comissdo para dar parecer sobre a justificativa da deterioracdo
ou do vencimento da validade e o destino a ser dado ao material;

Registre-se e publique-se, |
Serafina Corréa, em 0 /0/2/2009,.

|
Ver. ERNI JOAO ZATTI
1° Se reta'irio

o
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III. Sendo o parecer da Comissdo favoravel a baixa do estoque e homologado
pelo Presidente, serda dado ao material o destino proposto. Nesse caso, nas
fichas de Controle de Estoque e de Prateleira constara o ntimero do processo
que autorizou a baixa do material.

IV. Sendo o parecer da Comissdo contririo a baixa, ou o Presidente ndo
concordando com o parecer favordvel, serd determinada a abertura de
sindicancia para apurar a responsabilidade funcional. Os materiais, nesse
caso, ficardo na guarda do almoxarife até apuragdo final do processo
investigatorio.

Art. 40 - Para a baixa de bens moéveis imprestaveis recolhidos ao Almoxarifado, serdo
observados os seguintes tramites:

I. O Almoxarifado encaminhara, com protocolo, ao Presidente da CAmara de
Vereadores, a relagdo dos bens moéveis sob sua guarda considerados
imprestaveis e sugerindo o destino a ser dado.

II. O Presidente da Camara de Vereadores, solicitard ao Prefeito a nomeagdo de
Comissdo para dar parecer sobre as condi¢des de bens relacionados.

IMI. Sendo o parecer da Comissdo favoravel a baixa e homologado pelo
Presidente da Camara de Vereadores, serd o processo encaminhado ao
Almoxarifado para atender o destino proposto. Neste caso nas fichas de
Controle de Estoque e de Prateleira constard o numero do processo que
autorizou a baixa.

IV. O processo que autorizou a baixar os bens moveis, serd encaminhado ao Setor
de Patrimo6nio para promover o registro nos seus controles e, posteriormente,
remetido & Contadoria para fins de escrituragfo.

£ é)v
Ver. ERNI JOA

1° Sec eté/rio/ /

/
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CAPITULO VIII
RECUPERACAO DE BENS MOVEIS ESTOCADOS NO ALMOXARIFADO.

Art. 41 - Se for sugerida a recuperag@o dos bens moveis, que trata o artigo 40°, desta lei,
pelo Almoxarifado ou pela Comissdo em seu parecer e acatada pelo Presidente da CAmara de
Vereadores, serd adotado o seguinte procedimento:

I. O Almoxarifado emitira o Pedido de Compra, em duas vias, discriminando os
servigos a serem executados e a verba por onde ocorrerd a despesa,
encaminhando a 1? via ao Setor de Compras.

II. A 2?via ficard no arquivo do Almoxarifado.

III. O Setor de Compras providenciara na contratagdo dos servigos na forma
preconizada em seus procedimentos e os prescritos no Sistema de Despesas
da Camara Municipal de Vereadores.

IV. A retirada dos bens mdveis do Almoxarife para recuperagfo serd feita através
de memorando, onde serd discriminado o bem, seu nimero no patrimdnio
municipal, em trés vias, que serd assinado pelo almoxarife e pelo fornecedor.

V. As trés vias do memorando terfio a seguinte distribuigfo:
a. A 1% via ficara em poder do Almoxarifado.
b. A 2% via serd encaminhada ao Setor de Patriméonio.

c. A 3% via serd entregue ao fornecedor, servindo como
autorizag@o para retirar o bem da Camara de Vereadores.

VL. Devera o Almoxarifado observar na ficha de controle de Estoque e na de
Prateleira a retirada do bem mdvel para conserto.

Registre-se e publiqu
Serafina Corréa, em 03/02/2009.

Ver. ERNI J AZOZ TTI
1° Sec etariqi ’

|
[
/
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Art. 42 - No recebimento dos bens recuperados deverd o almoxarife proceder a devida
conferéncia a vista do processo que autorizou o servigo, que a Contadoria Municipal deve lhe

remeter.

Art. 43 - No ato de receber os bens recuperados deve o Almoxarife adotar os seguintes

procedimentos:

e

ISR

Verificar se os bens foram recuperados convenientemente, inclusive
testando-os.

Dar quitaggo ao prestador do servigo dos bens recebidos.
Anexar ao processo de prestagéo de servigo as Notas correspondentes.

Atestar na 1* via da Nota de Empenho que os servigos foram executados, e
observar na ficha de Controle de Estoque o retorno.

Comunicar o Servigo de Patrimdnio do retorno dos bens mdveis, para que a
vista dos mesmos efetue seus registros e libere-os para utlhzagao bem
como o processo de despesa.

Armazenar o bem movel em seu lugar de origem no dep6sito, registrando
na ficha de Estoque de Prateleira o retorno.

Arquivar com a 2° via da Nota de Empenho as 2° vias das Notas de Servico.

Encaminhar o processo de prestag@io de servigo a4 Assessoria Contabil para
fins de liquidag&o da despesa.

Art. 44 - Nao estando o servigo executado de acordo com o especificado no processo ou
ndo funcionando convenientemente, deverd o Almoxarife recusar-se a recebé-los, comunicando
imediatamente o Presidente da Camara de Vereadores.

Registre-se e pubhque se,

Ver. ERNI JOAO Z,
1° Secret io//
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CAPITULO IX
INVENTARIO DE MATERIAIS

Art. 45 - Mensalmente, até o quinto dia util do meés seguinte serd encaminhado ao
Presidente da Camara Municipal de Vereadores o INVENTARIO DE MATERIAIS, levantado
através do fichdrio de Controle de Estoque.

Art 46 - Ao final de cada exercicio serd nomeada pelo Presidente da CAmara de Vereadores
a Comissdo de Tomada de Contas do Almoxarifado, que procedera a conferéncia do inventério
de dezembro, emitido parecer final.

Art. 47 - O parecer final da Comissdo de Tomada de Contas do almoxarifado e o
Inventéario de Materiais do més de dezembro integrardo a prestagdo de contas do Presidente da
Céamara de Vereadores ao Tribuanl de Contas do Estado.

Art. 48 - Verificando a Comissfo de Tomada de Contas do Almoxarifado a existéncia de
diferenca nos estoques procedera na forma do artigo 9° e seu Paragrafo Unico.

] CAPITULO X
INVENTARIO INICIAL DE ALMOXARIFADO

Art. 49 - A Cémara Municipal de Vereadores terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados da
data da promulgagdo da presente resolugfio, para adotar as medidas necessarias 4 completa
implantagdo dos procedimentos definidos nesta lei, bem como para criar as condi¢des para
estruturagéo e funcionamento do Almoxarifado nos moldes aqui definidos.

Parégrafo Unico - Expirado o prazo definido no “caput” deste artigo, estard vedado o
recebimento direto de material por qualquer 6rgdo ou pessoa da Camara Municipal de
Vereadores que néo seja o Almoxarifado.
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Art. 50 - Além de outras medidas cabiveis para a completa execugdo dos preceitos da
presente resolugdo, deverd o Presidente da Camara de Vereadores, designar por Portaria a
servidora responsével pelo Almoxarifado, com fungdes de receber, controlar, distribuir e guardar

0s materiais.

Art. 51 - A servidora responsavel pelo Almoxarifado tera atribuigdes de:

a)

b)
c)

d)

Auxiliar o servidor designado como almoxarife para organizar as
instalagdes e funcionamento do Almoxarifado.

Padronizar ou instituir o sistema de classifica¢do dos materiais.

Inventariar os materiais existentes, centralizando-os no depdsito
central conforme estabelecer o plano de institui¢do do Almoxarifado.

Atribuir aos materiais o valor pelos quais serfo estocados, buscando
os pre¢os nos documentos de aquisiggo, se ndo for possivel, utilizar o
de mercado.

Remeter ao Presidente da Camara Municipal de Vereadores, para
inscri¢do no patrimdnio Municipal.
Verificar se as normas de funcionamento estio sendo cumpridas,

inclusive se a abertura das fichas de Controle de Estoque e de
Prateleiras, conferem com o material e inventario inicial.

Art. 52 - Adotadas essas medidas o Almoxarifado estara em condi¢des de funcionamento.

Registre-se e publique-se,

Serafina Corréa, em 03/02/2009.
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CAPITULO XI
ESCRITURACAO CONTABIL DO ALMOXARIFADO

Art. 53 - A escrituragdo contdbil serd a vista do inventdrio mensal, pela
MOVIMENTACAO DO MES, na totalizagéo das colunas ENTRADAS e SAIDAS, escriturando
no Sistema Permanente, por variagdes, independente da execugdo orgamentaria.

a. Pela ENTRADA de material no Almoxarifado
D - ALMOXARIFADO
C - VARIACOES ATIVAS
ENTRADA DE ALMOXARIFADO
Valor total das entradas do més

b) Pela SAIDA de material do Almoxarifado
D - VARIACOES PASSIVAS
SAIDAS DE ALMOXARIFADO
C — ALMOXARIFADO
Valor total das saidas do més

Art. 54 - O saldo da conta Almoxarifado deve corresponder sempre ao saldo atual do
inventario.

_ CAPITULO XI1I ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 55 - O prazo do artigo 49 desta lei, somente podera ser prorrogado por motivo de forga
maior, devidamente justificado, através de Resolucdo da Mesa Diretora.

Registre-se e publique-se,
Serafina Corréa, em 3/02/2(_),09.

AT/
Ver. ERNI Jo/j{o ZAT
1° Secretario
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Art. 56 - O Poder Legislativo, podera, através de Resolugdo da Mesa Diretora, criar setor
de almoxarifado para determinado setor da Camara, cujo funcionamento ficara subordinado as
regras estabelecidas na presente resolugdo e na sua regulamentagfio, que também vinculardio o
servidor designado para o exercicio do cargo de almoxarife.

Art. 57 - Fica o Poder Legislativo autorizado e regulamentar por Resolugio da Mesa
Diretora, a presente resolugdo, podendo, dentre outras medidas, instituir classificagdes dos
materiais, formuldrios para os controles estabelecidos na presente resolugéo e outras medidas
necessdrias e cabiveis ao cumprimento e aperfeicoamento dos referidos controles, inclusive
através de bancos de dados eletronicos.

Art. 58 - Esta Resolugéo entra em vigor na data da sua publicagio.

Céamara Municipal de Vereadores de Serafina Corréa, 3 de Fevereiro de 2009.

LDO LUIZ PACASSA
Presidente da Camara

Ver:

Registre-se e publique-se,
Serafina Corréa, em| 03/02/2009.

Ver. ERﬁI&O Q)TZATI

° Secretério

Js— {

1
//

Av. Arthur Oscar n°. 1509 - Centro - Fone/Fax: (54) 444-1477 ou 444-2967
CEP: 99250-000 - SERAFINA CORREA-RS - e-mail: legislativoserafina@net11.com.br
www.legislativoserafina.com.br



